Приложение
                                                     к распоряжению муниципалитета внутригородского 

                                                              муниципального образования Соколиная гора

                                                              города Москвы от «____»______________2011 года

                                                              № ______

П  Р  А  В  И  Л  А

внутреннего трудового распорядка

в муниципалитете  внутригородского муниципального образования Соколиная гора в городе Москве
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила действуют наряду с Трудовым Кодексом Рос​сийской Федерации, Законом города Москвы № 50 от 22.10.2008 года «О муниципальной службе в городе Москве», иными Федеральными законами и другими локальными нормативными актами.
1.2. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисципли​ны, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, вы​сокому качеству и производительности труда муниципальных служащих.
1.3. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности руководителей муниципалитета и муниципальных   служащих,  ответственность за их не соблю​дение и не исполнение, определяют режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим меры поощрения и дисциплинарного взыскания.
1.4. Трудовые обязанности и права должностных лиц муниципалитета конкре​тизируются в должностных инструкциях.

2. Порядок приема, перевода и увольнения муниципальных служащих
2.1. На работу принимаются граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным законом Российской Федерации и города Москвы  для замещения должностей муниципальной службы. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора, заключенного в письменной форме и оформленного распоряжения муниципалитета, которое объявляется муниципальному служащему под расписку.

 При приеме на работу в отдел кадров представляются:

- личное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
- собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, установленной нормативным правовым актом Российской Федерации;
- паспорт;
      - трудовая книжка, оформленная в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
      -документ об образование;
      - свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

      - страховое свидетельство обязательного  пенсионного страхования;
      - документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
      - заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;  

      - сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, внутригородского муниципального образования Соколиная гора в городе Москве, также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
2.2. При приеме на работу руководитель муниципалитета обязан:

— ознакомить муниципального служащего с порученной работой, условиями труда и разъяс​нить его права и обязанности в соответствии с положением о подразделении, в котором будет осуществлять свою деятельность муниципальный служащий, должностной инст​рукцией или иными внутренними документами;

— ознакомить с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;

— проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем ме​сте, требованиям санитарной и противопожарной охраны и другим правилам охраны труда.

2.3. На всех муниципальных служащих, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудо​вые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. Лицам, поступающим на работу впервые, не позднее недельного срока со дня приема на работу, заполняется трудовая книжка. С записями в трудовых книжках муниципальные служащие знакомятся под роспись при увольнении.
2.5. Перевод муниципального служащего на другую работу (должность, подразделение) в муниципалитете, на другое предприятие, производится в соответствии с действующим законодательством. Пере​вод оформляется распоряжением муниципалитета.
2.6. Прекращение трудового договора осуществляется только по основани​ям, предусмотренным законодательством о труде и Законом Российской Федерации муниципальной службе.

2.7. Муниципальные служащие имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководство в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем муниципальный служащий предупреждается в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. Расторжение трудового догово​ра по инициативе администрации допускается лишь в порядке и в случаях, пре​дусмотренных законодательством. Прекращение трудового договора оформля​ется распоряжением муниципалитета.

     2.8. В день увольнения отдел кадров обязан выдать сотруднику его трудо​вую книжку с внесенной в нее записью о причине увольнения в точном соответ​ствии с формулировкой, предусмотренной действующим законодательством, и произвести с увольняемым полный расчет. День увольнения считается после​дним днем работы.

3. Основные обязанности муниципальных служащих
3.1. Муниципальные служащие обязаны:

- добросовестно исполнять должностные обязанности;

- соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, эффективно использо​вать рабочее время, своевременно и точно в пределах своих должностных полномочий исполнять распоряжения  руководителя муниципалитета, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- обладать высокой профессиональной подготовленностью, точно и сво​евременно выполнять трудовые обязанности в соответствии с трудовыми дого​ворами или должностными инструкциями, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную квалификацию;

- соблюдать установленные муниципалитетом правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией и документами, нормы служебной этики; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, произ​водственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмот​ренные соответствующими правилами и инструкциями;

- неуклонно повышать культуру трудовой деятельности;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- беречь собственность предприятия — здания и оборудование, транспор​тные средства, технические средства и иное имущество, обеспечивать сохран​ность материальных ценностей;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в помещениях и на территории муниципалитета;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

4. Основные обязанности руководителя
4.1. Руководитель муниципалитета обязан:

- правильно организовать труд муниципальных служащих, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место;
- обеспечить здоровые и безопасные условия труда;

- создавать условия для роста производительности труда путем внедре​ния новейших достижений науки, техники и научной организации труда;

- осуществлять мероприятия по повышению эффективности и качества работы, улучшению организа​ции и повышению культуры труда;

- постоянно совершенствовать организацию оплаты труда;

- выдавать заработную плату в установленные сроки;

- обеспечивать материальную заинтересованность муниципальных служащих в резуль​татах их личного труда и в общих итогах работы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы, фонда материального поощрения и других поощрительных фондов;

- обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и нормирования труда;

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисцип​лины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и политико-вос​питательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабо​чего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов;

- применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
- неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

- улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое обору​дование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствую​щие правилам по охране труда (правилам техники безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

- принимать необходимые меры по профилактике производственного трав​матизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих;

- в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предос​тавлять льготы и компенсации, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое лечение;
- постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех тре​бований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

- обеспечивать систематическое повышение  квалификации муниципальных служащих и повышения уровня  экономических и правовых знаний, со​здавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

- создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе дело​вой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность муниципальных служащих;  

- своевременно рассматривать критические замечания муниципальных служащих и со​общать им о принятых мерах.
4.2.Руководитель осуществляет свои обязанности в соответствующих слу​чаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. 

5. Рабочее время и его использование
5.1. В муниципалитете устанавливается следующее время начала и оконча​ния работы, а также перерыва для отдыха и питания:

начало работы предприятия и его структурных подразделений — в 08 часов 00 мин;

окончание работы предприятия — в 17 часов  00 мин (в пятницу — в 15 часов  45 мин);

обеденный перерыв — с 13 часов 00  мин до 13 часов 45 мин.
5.2.По заявлению муниципального служащего, по уважительной причине, время начала и окончания работы устанавливается индивидуально распоряжением муниципалитета.
5.3. В муниципалитете ведется табельный учет. 

5.4. Руководитель муниципалитета организует учет явки на работу и ухода с места работы. 

5.5. Муниципальный служащий, появившийся на работе в нетрезвом состоянии, не допуска​ется к работе в данный рабочий день.

5.6. Запрещается в рабочее время:

— отвлекать муниципальных служащих от их непосредственной работы, вызывать или сни​мать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

— созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам.

5.7. Привлечение муниципальных служащих к работе сверх установленной законодатель​ством Российской Федерации продолжительности рабочего времени (к сверху​рочной работе) производится в соответствии со статьей 99 Трудового Кодекса Российской Федерации, иными нор​мами трудового законодательства на основании распоряжения муниципалитета.
5.8. Оплата за время, отработанное сверхурочно, производится в соответ​ствии со статьей 152 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

 5.9. За работу в праздничные  и выходные дни оплата производится на основании ста​тьи 153 Трудового Кодекса Российской Федерации. 
      5.10. Привлечение муниципальных служащих к работе в выходные и празд​ничные дни производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ на основании распоряжения муниципалитета.
5.11. Основанием для представления муниципальным служащим компенсации за работу в выходные и праздничные дни является выписка из распоряжения о работе в выходные и праздничные дни и табель, подтверждающий работу в указанные дни.

5.12. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководителем муниципалитета, с учетом интересов муниципальных служащих, необходимости обеспечения нормального хода работы муниципалитета и благоприятных условий для отдыха  служащих.

5.13. График отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
5.14. Отдельным муниципальным служащим с ненормированным рабочим днем, перечень должностей которых определен решением муниципального Собрания внутригородского муниципального образования Соколиная гора в городе Москве, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью три дня. 
6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности к нему могут применяться различные виды поощрения:

- объявление благодарности;

- единовременное денежное поощрение;

- благодарность с денежным поощрением;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

 - представление к присвоению почетного звания города Москвы.
Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.

6.2.Муниципальному служащему выплачивается единовременное денежное поощрение при достижения возраста 50 лет и далее через каждые пять лет.

6.3.Муниципальному служащему выплачивается единовременное денежное поощрение при достижения стажа муниципальной службы 20 лет и далее через каждые пять лет, при условии наличия не менее пяти лет стажа муниципальной службы в органах местного самоуправления в городе Москве.
6.4. Поощрения объявляются распоряжением, доводятся до све​дения служащих и заносятся в трудовую книжку муниципального служащего.

6.5. Муниципальным служащим, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь льготы и преимущества в об​ласти социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в са​натории и дома отдыха). Таким муниципальным служащим пре​доставляется также преимущество при назначении на вышестоящую должность и присвоении классный чинов.
6.6. За выдающиеся достижения в труде и проявление самоотверженности, героизма и отваги муниципальные служащие могут быть представлены к государственным на​градам Российской Федерации и наградам города Москвы.

6.7. Порядок применения мер поощрения устанавливается  федеральными законами и законами города Москвы.
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины,   виновное неисполнение или не​надлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей, про​тивоправное поведение муниципального служащего, влечет за собой применение мер дисципли​нарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных законо​дательством.

7.2. Руководитель муниципалитета применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

     - увольнение по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о труде.
      Муниципальный служащий несет предусмотренную федеральным законодательством и законами города Москвы ответственность за действия или бездействие, нарушающие права и законные интересы граждан.
За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к муниципальным служащим согласно статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, а именно:
- неоднократного неисполнения муниципальным служащим без уважительных причин трудовых обязанностей,  если он имеет дисциплинарное взыскание;

- за прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин  в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;
- однократного грубого нарушения муниципальным служащим трудовых обязанностей;

- за появление на работе  в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;
- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника.
7.4. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает муниципального служащего, совершившего проступок, от материальной и административной ответственнос​ти, предусмотренной действующим законодательством.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания от муниципального служащего должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение муниципальным служащим не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
7.6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнару​жением проступка, но не позднее 1-го месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результа​там ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности — позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время произ​водства по уголовному делу.

7.7. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием причин его применения объявляется  муниципальному служащему, подвергнутому взыска​нию, под расписку, в трехдневный срок, не считая времени отсутствия муниципального служащего.
7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, уста​новленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинарного взыскания.

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счита​ется не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года при​менившим его руководителем муниципалитета по собственной инициативе, по хода​тайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если под​вергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и про​явил себя как добросовестный работник.

7.11. В течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к муниципальному служащему не применяются.
8.Оплата труда

8.1.Оплата труда каждого муниципального служащего осуществляется в виде заработной платы, на основании Положения о порядке оплаты труда муниципальных служащих муниципалитета внутригородского муниципального образования Соколиная гора в городе Москве. 
8.2.Заработная плата выплачивается работникам муниципалитета не реже чем каждые полмесяца.

8.3.Заработная плата выплачивается 5 и 20 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
9. Заключительные положения
9.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются руководителем муниципалитета в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством — совместно или по согла​сованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

9.2.Кадровая служба муниципалитета обязана ознакомить каждого сотрудника муниципалитета с Настоящими Правилами под расписку. 
