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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ
МОСКАЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА


     12.05.2022   № 02


Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка
администрации Москаленского муниципального района
Омской области

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом Москаленского муниципального района Омской области, администрация Москаленского муниципального района Омской области постановляет:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Москаленского муниципального района Омской области согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата главы Москаленского муниципального района Омской области А.И. Рыбина.



Глава Москаленского
муниципального района                                                                          А.В. Ряполов

















































Согласовано:
Рыбин И.А.
Шваб И.В.
Исполнитель: Прошивалко Д.В.

Приложение №1 
к Постановлению администрации Москаленского муниципального района омской области 
12.05.2022  № 02

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка
администрации Москаленского муниципального района Омской области

1. Общие положения

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка администрации Москаленского муниципального района Омской области (далее – правила) устанавливают в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), федеральным и областным законодательством, правовыми актами органов местного самоуправления Москаленского муниципального района порядок приема и увольнения работников в администрации Москаленского муниципального района Омской области (далее – Администрация), основные права, обязанности и ответственность работников Администрации, режим работы и время отдыха в Администрации, применяемые к работникам Администрации меры поощрения и взыскания.

2. Порядок приема и увольнения работников в Администрации

2.1. Прием на работу в Администрацию оформляется трудовым договором. глава Москаленского муниципального района Омской области (далее- Глава) на основании заключенного трудового договора издает распоряжение о приеме на работу. Содержание распоряжения Главы должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
2.2. Распоряжение главы Москаленского муниципального района о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.3.Трудовой договор заключается:
 - на неопределенный срок;
 - на срок не более пяти лет в случаях, установленных статьей 59 ТК РФ.
2.4.Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается его сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в общем отделе Администрации, в личном деле работника. 
Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в личном деле работника.
2.5. Лицо, поступающее на работу в Администрацию, предъявляет документы, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, а также в соответсвии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Назначение работника на должность, предусмотренную штатным расписанием Администрации, осуществляется по согласованию с заместителем главы, курирующим данное направление. 
Работнику Администрации может устанавливаться испытательный срок продолжительностью до трех месяцев.
В случаях, установленных трудовым законодательством Российской Федерации, испытательный срок не устанавливается.
2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) или переводе работника в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:
- ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором (при его наличии);
- ознакомить работника под роспись с должностной инструкцией, копия которой передается работнику;
- разъяснить правила охраны труда и техники безопасности.
2.7. Прекращение трудового договора производится по основаниям и в порядке, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации и Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», оформляется распоряжением главы и объявляется под роспись работнику.

3. Основные права и обязанности работников Администрации

3.1.Работник Администрации имеет все права и исполняет все обязанности, установленные трудовым законодательством Российской Федерации.
3.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей профессии, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

4. Основные права и обязанности Администрации

4.1. Администрация имеет все права и исполняет все обязанности, установленные трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. Администрация имеет право принимать решения о введении электронного документооборота в сфере трудовых отношений.
4.3. Работодатель вправе принять решение о распространении на взаимодействие с дистанционными работниками правил осуществления электронного документооборота в соответствии с положениями ст.ст. 22.1-22.3 Трудового кодекса Российской Федерации.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. 
5.2. Продолжительность рабочего времени в Администрации составляет 40 часов в неделю, в том числе по дням недели:
- понедельник, вторник, среда, четверг – 8 часов 15 минут;
- пятница – 7 часов.
5.3. В Администрации устанавливается следующий график работы:
- начало рабочего дня: 8 часов 00 минут;
- перерыв для отдыха и питания: с 13 часов до 14 часов;
- окончание рабочего дня: понедельник, вторник, среда, четверг – 17 часов 15 минут, пятница – 16 часов 00 минут.
5.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.5. Для работников Администрации может быть временно установлен режим гибкого рабочего времени в случаях необходимости проведения лечебных процедур, ухода за больным членом семьи, женщинам, имеющим детей дошкольного или младшего школьного возраста и в других случаях. 
5.6. Режим гибкого рабочего времени устанавливается распоряжением главы Москаленского муниципального района на основании личного заявления работника. В случае возникновения необходимости в изменении графика работы в течение одного рабочего дня, работник обязан известить об этом своего непосредственного руководителя, который в свою очередь информирует ответственное лицо за ведение табеля учета рабочего времени Администрации.
5.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации, и оформляется распоряжением главы Москаленского муниципального района.
5.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Администрацией с учетом производственной необходимости, пожеланий работников Администрации, мнения выборного представительного органа работников Администрации.
График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников Администрации специалистом организационного отдела администрации, ответственным за кадровое делопроизводство.
5.9. Направление инвалидов в служебные командировки допускается  только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную командировку.
5.10. Выполнение трудовых функций работников допускается по средствам дистанционной работы.

6. Поощрение работников Администрации

6.1. За успешное и добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности к работникам Администрации могут применяться следующие меры поощрения:
- объявление благодарности;
- награждение Почетной грамотой, Благодарственным письмом  Администрации;
- представление к награждению Почетной грамотой, благодарственным письмом Правительства Омской области, Министерств Омской области;
- представление к награждению государственными наградами Российской Федерации и Омской области.
6.2. Меры поощрения применяются в соответствии с распоряжением Главы Москаленского муниципального района, доводятся до сведения всех работников Администрации. В трудовую книжку работника Администрации вносятся соответствующие записи о примененных к нему мерах поощрения.

7. Ответственность работников Администрации
за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За нарушение трудовой дисциплины работники Администрации несут дисциплинарную ответственность в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.
7.2. Дисциплинарные взыскания налагаются на работников Администрации распоряжением Главы Москаленского муниципального района.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящие правила:
- находятся  в общем отделе Администрации;
-доводятся специалистом общего отдела, ответственным за кадровое делопроизводство, до сведения всех работников Администрации под роспись.
8.2. Изменения и дополнения в настоящие правила утверждаются Главой Москаленского муниципального района Омской области. 


















ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
С Правилами внутреннего трудового распорядка
администрации Москаленского муниципального района Омской области
(Постановление  № _____ от ____________)


	Ф.И.О.
	Роспись
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