Проект
Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

Ханты-Мансийский район

Г Л А В А

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 00.00.2015                                                                                              № 00
г. Ханты-Мансийск

Об утверждении 

Правил внутреннего

трудового распорядка

Думы Ханты-Мансийского района

В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 20 Устава Ханты-Мансийского района, в целях обеспечения правового регулирования организации деятельности работников и создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Думы                  Ханты-Мансийского района согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу распоряжение председателя Думы                 Ханты-Мансийского района от 26.04.2010 № 17-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Думы Ханты-Мансийского района Осокина С.Г.

Глава

Ханты-Мансийского района                                                           П.Н. Захаров

Приложение 
к постановлению главы                

Ханты-Мансийского района 

от 00.00.2000 № 00-р

Правила внутреннего трудового распорядка

Думы Ханты-Мансийского района
1. Общие положения

1.1. Трудовой распорядок в Думе Ханты-Мансийского района определяется настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила), регламентирующими в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 N 113-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", Уставом Ханты-Мансийского района порядок назначения (приема, перевода) и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы (службы), время отдыха, применяемые               к работнику меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых (служебных) отношений.


1.2. К работникам Думы Ханты-Мансийского района по настоящим Правилам относятся:
-лица, замещающие должности муниципальной службы в Думе                      Ханты-Мансийского района;

-лица, не замещающие должности муниципальной службы, и исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности Думы                      Ханты-Мансийского района (далее – Дума района).

2. Порядок приема, перевода и увольнения

2.1. Работодателем (представителем нанимателя) в трудовых отношениях с работниками является глава Ханты-Мансийского района, исполняющий полномочия председателя Думы района.

2.2. Лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

-заявление;

-собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утверждённой распоряжением Правительства Российской Федерации                    от 26 мая 2005 г. N 667-р;

-паспорт;

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

-свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

 -заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;


-иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.


2.3. Гражданин, при назначении на должность муниципальной службы, предусмотренную Перечнем должностей, при замещении которых муниципальный служащий обязан представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляет сведения:


а) о своих доходах, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи документов для замещения должности муниципальной службы,                   а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату);

б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы,   а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату).
2.4. Поступление гражданина в Думу Ханты-Мансийского района осуществляется в результате назначения на должность на условиях трудового договора, о чем издается распоряжение главы Ханты-Мансийского района, исполняющего полномочия председателя Думы района.
2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется                 в двух экземплярах. Один экземпляр трудового договора хранится                         у представителя нанимателя (работодателя), другой передается работнику под роспись. 

2.6. При приеме на работу работодатель обязан (до подписания трудового договора) ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными документами, имеющими непосредственное отношение к трудовой деятельности работника.

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.8. Если в период испытания работник сочтет, что работа не является для него подходящей, он вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив работодателя в письменной форме за три дня.

2.9. В период испытания работник обязан соблюдать Правила                            и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все муниципальные правовые акты, регулирующие труд работников Думы района, в том числе касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью.
2.10. Всем работникам выдаются служебные удостоверения работника Думы района.

2.11. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса.

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством Российской Федерации.


2.13. В день прекращения трудовых отношений работник должен возвратить работодателю все имущество, переданное работнику для исполнения трудовых обязанностей, а также передать все дела лицу, указанному работодателем.

3. Основные права и обязанности работника и работодателя

3.1. Работник имеет право на:

а) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

б) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
в) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

г) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Думы района;

д) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

е) продвижение по службе;

ж) профессиональную подготовку и переподготовку, повышение квалификации;

з) защиту своих персональных данных;
и) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений;
к) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

л) иные права, установленные трудовым законодательством.

Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов                и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года           N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

3.2. Работник обязан:

а) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

б) соблюдать трудовую дисциплину;

в) соблюдать законодательство Российской Федерации, законодательство Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав Ханты-Мансийского района, муниципальные правовые акты Ханты-Мансийского района, настоящие Правила;

г) содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, не нарушать порядка и чистоты в других помещениях Думы района;

д) систематически повышать свой профессиональный уровень, квалификацию;

е) соблюдать установленные законом ограничения и требования для муниципальных служащих, предусмотренных законодательством                      о муниципальной службе;

ж) не использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность организаций и должностных лиц, муниципальных служащих                 и граждан для решения вопросов, лично их касающихся;

з) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок                в отношении деятельности Думы района, если это не входит в должностные обязанности;

и) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами, а также требования, установленные для работы на персональных компьютерах и множительной технике;

к) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, затрудняющих или препятствующих нормальной работе, и оперативно сообщать о случившемся непосредственному руководителю;

л) бережно относиться к персональным компьютерам, оргтехнике, приборам, другому оборудованию и предметам, выдаваемым в пользование работникам;

м) хранить служебные документы в соответствующих папках согласно номенклатуре дел;

н) в случае отсутствия на рабочем месте закрывать кабинеты для предотвращения доступа в них посторонних лиц;

п) в течение пяти рабочих дней сообщать работодателю обо всех изменениях своих персональных данных.

3.3. Работникам запрещается:

а) уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, без соответствующего его разрешения;

б) приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте, а также предоставлять служебные помещения для организации торговли;

в) курить в местах, не отведенных для курения;

д) вести громкие разговоры и создавать шум;

е) распивать спиртные напитки, находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

ж) появляться с оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми веществами;

з) посещать служебные кабинеты и иные помещения в спортивных                и пляжных костюмах, грязной и неопрятной одежде.

3.4. Работодатель имеет право:

а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками   в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

б) поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

в) требовать от работников исполнения своих трудовых обязанностей                 и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил;

г) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством;

д) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.

3.5. Работодатель обязан:

а) определять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

б) соблюдать трудовое законодательство, законодательство                          о муниципальной службе и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

в) организовывать труд работников в соответствии с их правами                    и обязанностями, установленными законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом Ханты-Мансийского района, настоящими Правилами, муниципальными правовыми актами Ханты-Мансийского района, трудовым договором, регламентирующими деятельность работника;

г) создавать нормальные условия труда и социально-бытовые условия работникам, обеспечивающие охрану их жизни и здоровья;

д) осуществлять контроль за знанием и соблюдением работниками правил и норм охраны труда, производственной санитарии и гигиены, техники безопасности и правил противопожарной безопасности;

е) осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников в порядке, установленном законодательством;

ж) обеспечивать повышение квалификации работников;

з) укреплять трудовую дисциплину, обеспечивать контроль за соблюдением порядка и чистоты в помещениях Думы района;

и) обеспечивать работников рабочими местами, оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

к) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, трудовым договором.

4. Порядок и сроки выплаты заработной платы

4.1. Заработная плата (денежное содержание) выплачивается два раза в месяц: 5 и 20 числа, с учётом фактически отработанного работником времени (аванс выплачивается по данным учёта рабочего времени за первую половину месяца).


При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя. 
Работа в условиях ненормированного рабочего дня конкретного работника определяется в его трудовом договоре.
5.2. Продолжительность рабочего дня для работников устанавливается

исходя из 36 (для женщин) и 40 (для мужчин) часовой рабочей недели.
режим работы для мужчин:
          понедельник - четверг   с 09.00 до 18.15

          пятница        с 09.00 до 17.00

режим работы для женщин:
          понедельник   с 09.00 до 18.00

          вторник - пятница  с 09.00 до 17.00

перерыв для отдыха и приема пищи:  с 13.00 до 14.00

выходные дни: суббота, воскресенье.

Соблюдение режима рабочего времени включает в себя:
- своевременное, без опозданий появление на рабочем месте;
- соблюдение времени перерыва для отдыха и питания;
- своевременный уход с рабочего места;
- нахождение на рабочем месте в течение всего периода рабочего времени. 
При этом под рабочим местом понимается отведенное место в здании Думы района, необходимое для исполнения работником своих функций, а также нахождение вне указанного места по поручению руководства в связи с исполнением служебных обязанностей.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


5.3. До начала работы (службы) каждый работник обязан отметить свой приход при входе в здание, а по окончании рабочего дня - уход с работы (службы) отметкой прокси-карты на пункте охраны.
5.4. Отдел кадровой работы и документооборота организует учёт явки работников на службу (работу) и уход со службы (работы).

5.5. В исключительных случаях  при наличии уважительных причин, по заявлению работника работодатель вправе изменить ему время начала и окончания работы в пределах нормальной продолжительности рабочего времени и в соответствии с требованиями законодательства.

5.6. Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин либо без разрешения непосредственного руководителя более четырех часов подряд в течение рабочего дня является дисциплинарным проступком. Работник лично или через своих представителей извещает работодателя о своем отсутствии на рабочем месте в случае временной нетрудоспособности в течение двух календарных дней.

5.7. Для работников, с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления глаз устанавливаются регламентированные перерывы работы на компьютере: через два часа от начала работы и через два часа после перерыва для отдыха и приема пищи, продолжительностью 10 минут каждый. 


5.8. Работникам предоставляются следующие виды времени отдыха:

- ежедневный отдых после окончания работы (службы);

- выходные дни - суббота, воскресенье;

- нерабочие праздничные дни в соответствии с трудовым законодательством;

- ежегодные отпуска;

- отпуска без сохранения заработной платы.

5.9. Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день для лиц, замещающих должности муниципальной службы, работников, не отнесенных к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Думы района, устанавливается:
-замещающим должности муниципальной службы высшей группы – продолжительностью 8 календарных дней;

-замещающим должности муниципальной службы главной группы – продолжительностью 5 календарных дней;

- замещающим должности муниципальной службы ведущей, старшей группы – продолжительностью 3 календарных дня;

- эксперту – продолжительностью 3 календарных дня.

5.10. График отпусков составляется на очередной календарный год не позднее чем за две недели до его наступления и доводится до сведения всех работников. Утвержденный в установленном порядке график отпусков является обязательным для работников и работодателя. Продление, перенесение и разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части по просьбе работника производится в соответствии с трудовым законодательством.

6. Поощрение и награждение
6.1. За высокий профессионализм, новаторство и  проявленную инициативу, значительный вклад в деятельность органов местного самоуправления, продолжительную и безупречную работу, участие в конкурсах, соревнованиях в качестве представителя Думы Ханты-Мансийского района в отношении работников Думы района  применяются следующие виды поощрений и награждений:

6.1.1. Награждение.

Благодарность главы Ханты-Мансийского района (приложение к Правилам).
6.1.2. Поощрение.

Денежное поощрение.
6.2. Не допускается применение поощрения, награждения работника                 в период действия не снятого дисциплинарного взыскания.

6.3. Решение о поощрении, награждении работника принимается главой                      Ханты-Мансийского района, исполняющим полномочия председателя Думы района на основании ходатайства и оформляется распоряжением.

6.4. Ходатайство о поощрении, награждении оформляется в письменной форме руководителем соответствующего структурного подразделения, подписывается заместителем председателя Думы района, руководителем аппарата Думы района и представляется главе Ханты-Мансийского района для рассмотрения не менее чем за три недели до даты вручения (объявления).
6.5. Ходатайство должно быть мотивированным, включающим сведения о заслугах (высокий профессионализм, новаторство и  проявление инициативы, значительный вклад в деятельность органов местного самоуправления, продолжительная и безупречная работа, участие в конкурсах, соревнованиях в качестве представителя Думы Ханты-Мансийского района)  и предлагаемый вид поощрения, награждения. При поощрении и награждении работников по результатам аттестации за достигнутые успехи в работе, ходатайство не оформляется.

6.6.
Награждение работника Благодарностью главы Ханты-Мансийского района вносится в его личное дело и трудовую книжку. 

6.8. Денежное поощрение в сумме до 15 000 рублей представляет собой денежную выплату сверх основной заработной платы работника с целью его материального стимулирования.

     
6.9. Подготовка и оформление необходимых документов, в связи с поощрением и награждением работников, осуществляется отделом кадровой работы и документооборота аппарата Думы района.
7. Дисциплинарная ответственность и служебная этика

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель вправе применить к работнику дисциплинарное взыскание в порядке, предусмотренном законодательством о труде и муниципальной службе.

7.2. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, обстоятельств, при которых он был совершен.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснения составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

7.4. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется под расписку отделом кадровой работы и документооборота  работнику, подвергнутому взысканию.

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарное взыскание.

7.6. Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, по письменному заявлению работника или ходатайству непосредственного руководителя.

7.7. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

7.8. Работник Думы района должен соблюдать субординацию, установленную должностной инструкцией, как по отношению к вышестоящему, так и нижестоящим по должности должностным лицам. 
Служебной субординацией является соблюдение правил служебных отношений в соответствии с подчиненностью, служебным положением.

7.9. Руководителю запрещается делать работникам замечания по поводу их работы в присутствии посетителей и других посторонних лиц.

7.10. Работники должны соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и деловой этикет - определенные нормы, регламентирующие стиль работы, манеру общения, внешний вид:

- вести себя достойно, выдержано, проявлять взаимную вежливость, уважение, соблюдать служебную дисциплину независимо от занимаемой должности;

- в деловой обстановке обращаться с подчиненными и сослуживцами на "Вы", по имени и отчеству;

- проявлять корректность и внимательность в общении с гражданами и представителями организаций, обращающимися в Думу района;

- не допускать использования служебных кабинетов (рабочего места) в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей.

- следить за своей речью, жестами, позой, походкой, мимикой: улыбаться при общении с посетителями, речь должна быть деловая и строгая, дикция четкая.

Недопустимо:

- унижать чувство собственного достоинства коллег по работе, посетителей, посторонних лиц;
- давать подчиненным указания в пренебрежительной форме, подчеркивать случайно допущенные ошибки или профессиональную некомпетентность;

- обсуждать с коллегами по работе бытовые проблемы, игнорируя посетителей, заниматься в рабочее время делами, не относящимися к функциональным обязанностям;

- громко разговаривать, размахивать руками, жестикулировать, касаться собеседника руками во время переговоров, сидеть развалившись, расставив ноги, с шумом передвигаться в помещениях организации.

- получать подарки, гонорары или вознаграждения от посетителей.

Работники обязаны приходить на работу в опрятном виде: одежда должна быть чистой, выглаженной, обувь – начищенной, прическа - аккуратной, волосы коротко подстрижены или собраны, если они длинные. Сотрудникам рекомендуется консерватизм в одежде: костюмы классических фасонов и спокойных тонов.
Приложение 
к Правилам внутреннего трудового распорядка Думы
 Ханты-Мансийского района
ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ - ЮГРА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ РАЙОН
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БЛАГОДАРНОСТЬ ГЛАВЫ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО РАЙОНА

Н А Г Р А Ж Д А Е Т С Я 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(высокий профессионализм, новаторство и  проявленную инициативу, значительный вклад в деятельность органов местного самоуправления, продолжительную и безупречную работу, участие в конкурсах, соревнованиях в качестве представителя Думы Ханты-Мансийского района)
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Ханты-Мансийского района
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