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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЧЕРНОЯРСКИЙ РАЙОН»

АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

От 01.02.2016 №62     

        с. Черный Яр
О правилах внутреннего

трудового распорядка

администрации МО «Черноярский район»


В соответствии с Трудовым кодексов Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  администрация муниципального образования «Черноярский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемые правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования «Черноярский район».
2. Руководителю аппарата, начальнику организационного отдела (Иванов В.В.) обнародовать настоящее постановление в соответствии с Положением «О порядке ознакомления граждан с нормативными правовыми актами в органах местного самоуправления в муниципальном образовании «Черноярский район»  (Об обнародовании нормативно-правовых актов) и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Черноярский район».
3. Кадровой службе ознакомить сотрудников аппарата администрации муниципального образования «Черноярский район» с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования «Черноярский район».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава района                                                                                Д.М. Заплавнов

	СОГЛАСОВАНО

Председатель профсоюзного органа
_____________________С.В. Ежова
Протокол заседания

от “    ” ____________ 2016 г. №_____
	Утверждены
постановлением администрации МО «Черноярский район»
от “01.02.2016 №62


Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования «Черноярский район»

1.Общие положения



1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт администрации муниципального образования «Черноярский район» (далее – администрации муниципального образования «Черноярский район»), регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя.
2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Нанимателем является муниципальное образование, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет представитель нанимателя (работодатель).

2.2. Представителем нанимателя (работодателем) является глава муниципального образования (работодатель).

Глава муниципального образования «Черноярский район» (далее Глава района) является высшим должностным лицом муниципального образования «Черноярский район» и одновременно исполняет полномочия Главы администрации муниципального образования «Черноярский район».
2.3. Руководители самостоятельных структурных подразделений (отделов, комитетов, управлений и т.д.) администрации муниципального образования «Черноярский район» назначаются Главой района. Остальные работники самостоятельных структурных подразделений принимаются на должность руководителями соответствующих подразделений. 
2.4. Первый заместитель Главы района назначается и освобождается с согласия Совета муниципального образования «Черноярский район». Остальные работники администрации муниципального образования «Черноярский район» назначаются на должность и освобождаются с должности Главой района.
2.5. Прием на работу осуществляется на основании заявления гражданина.
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2.6. Назначение на должность производится путем заключения трудового договора (ст. 58, 59 ТК РФ) между работником и работодателем. 
2.7. Кадровая служба администрации муниципального образования «Черноярский район» (далее - кадровая служба) при приеме на работу обязана запросить от поступающего (ст.65 ТК РФ): 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
 - трудовую книжку, за исключением, если трудовой договор заключается впервые, или при условии, если работник поступает по совместительству; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
- документ об образовании. 
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.8. Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Распоряжение  работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.

2.9. При поступлении работника или служащего на работу кадровая служба обязана:
 а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 
б) ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;
в) должностной инструкции;

г) проинструктировать по технике безопасности, гигиены труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.10. При заключении трудового договора может быть соглашением сторон установлено испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой работе. Условие испытания должно быть указано в распоряжении. Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для заместителей Главы района, главного бухгалтера не более 6 месяцев. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
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- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.11.Срочный трудовой договор заключается (ст. 59 ТК РФ): 
- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

- с лицами, направляемыми на работу за границу;

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с непосредственным обеспечением деятельности  органах местного самоуправления; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы;

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы;
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- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами.

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения;

- с лицами, поступающими на работу по совместительству;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор, может быть, расторгнут досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, нарушения работодателем условий трудового договора и по другим уважительным причинам. 
2.12. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть, также расторгнут в случаях предусмотренных ст.19 Федерального закона от 02.03.2007 №25 «О муниципальной службе».

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. Трудовой договор может быть, расторгнут в любое время по соглашению сторон. 
2.13. Решение о расторжении трудового договора принимается должностным лицом, утвердившем или назначившим работника на соответствующую должность. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Главы района. 
2.14. В день увольнения кадровая служба обязана выдать работнику трудовую книжку с записью об увольнении, произвести окончательный расчет по письменному заявлению работника выдать копии документов, связанных с работой (ст. 62 ТК РФ).
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3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:  
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
 - предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
 - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; 
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, законами органов местного самоуправления; 
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
- требование письменного оформления содержания и объема должностных полномочий, прав и обязанностей по занимаемой должности 
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муниципальной службы, критериев оценки качества его работы, условий продвижения по службе и создания условий для их исполнения; 
- принятие решений или участие в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;
 - запрашивание в установленном порядке и получение от муниципальных органов, предприятии, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;
 - посещение в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 
- внесение предложения по совершенствованию муниципальной службы; 
- продвижение по службе, включая переход на государственную службу, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации;

- повышение квалификации и прохождение переподготовки за счет средств местного и областного бюджетов; 
- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной или государственной должности; 
- ознакомление по первому требованию со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщения к личному делу своих объяснений; 
- требование служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений; 
- обращение в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой; 
- объединение  в профессиональные союзы; 
- выход в отставку; 
- пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы.
         3.2. Работник обязан: 
 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
 - выполнять установленные нормы труда;
 - соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 
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- осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав в соответствии с должностными обязанностями;
 - обеспечивать соблюдение законодательства Российской Федерации и Астраханской области, других нормативных правовых актов, изданных государственными органами, органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления, в том числе регулирующих сферу его полномочий;
 - обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;
 - исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий за исключением незаконных;
 - сохранять государственную и иную, охраняемую законом, тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- своевременно рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и разрешать их в порядке, установленном нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в соответствии с федеральными законами и законами Астраханской области;
 - поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения обязанностей;
 - соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, должностные инструкции, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы;
- беречь муниципальную собственность;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

 - сообщать «Работодателю» о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

  - сообщать «Работодателю» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
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    - уведомлять «Работодателя», органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

      - обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

 - не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- непосредственно подчиняться Главе администрации МО «Черноярский  район».

Трудовым кодексом, Федеральными законами, законами Астраханской области и иными нормативными правовыми актами могут быть предусмотрены иные права и обязанности работника не прописанные в настоящих правилах.
4. Основные права и обязанности работодателя

4. 1. Работодатель имеет право: 
 -заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
 - поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
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 - требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
 - принимать локальные нормативные акты;
 - создавать объединения работодателей в целях представительства и зашиты своих интересов и вступать в них. 
4.2. Работодатель обязан: 
 - соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
 - предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
 - обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
 - обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
 - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
 - выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
 - вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
 - предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
 - своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
 - рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
 - создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
 - обеспечивать бытовые нужды работников, обязанностей;
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 - осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

 - возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами. 

5. Рабочее время и его использование

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени при пятидневной рабочей недели не может превышать 40 часов в неделю, для женщин 36 часов в неделю (постановление Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства в селе »). Рабочий день в администрации МО «Черноярский  район» начинается с 8.00 и заканчивается в 17.00, для женщин в 16.00, а в понедельник в 17.00. Перерыв на обед устанавливается с 13.00 до 14.00. Перерыв на обед не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению. 
5.2. Продолжительность технологического перерыва для работающих на персональных компьютерах устанавливается через каждые 2 часа от начала рабочего дня и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый (типовая инструкция по охране труда при работе на персональном компьютере (ТОИ Р-45-084-01).

5.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
5.4. Продолжительность рабочего времени лиц, работающих по совместительству, устанавливается и не может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю. 

5.5. Для диспетчеров единой дежурно-диспетчерской службы администрации муниципального образования «Черноярский район» устанавливается суммированный учет рабочего времени за учетный период в месяц. Продолжительность смены устанавливается 12 часов с 800 до 2000 и с 2000 до 800 часов, в соответствии с графиком сменности. Диспетчерам  единой дежурно-диспетчерской службы администрации муниципального образования «Черноярский район» работа в течение двух смен подряд запрещается.
5.6. Распоряжением администрации муниципального образования «Черноярский район» работникам может  устанавливаться ненормированный рабочий день.  











11.

6. Отпуска

6.1. Муниципальным служащим и работникам администрации муниципального образования «Черноярский район» предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска.
Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 30 календарных дней. Муниципальным служащим, замещающим высшие и главные группы должностей муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет предоставляется муниципальным служащим и  работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы продолжительностью не более 15 календарных дней. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется в зависимости от стажа.
6.2. Работникам осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации МО «Черноярский  район» предоставляются отпуска в количестве 28 календарных дней. 
6.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск три календарных дня.
6.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Главой района с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы и благоприятных условий для отдыха работников. 
Ежегодный отпуск предоставляется работникам в соответствии с графиком отпусков, утвержденным в конце предыдущего года. 
Перенос графиков отпусков допускается в исключительных случаях на основании заявления работника с разрешения администрации без ущерба для нормального ритма рабочего процесса. 
Отпуск по соглашению сторон может быть разделен на части, при условии, что одна из частей не может быть менее 14 календарных дней. 
Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы по соглашению сторон по семейным обстоятельствам или по другим уважительным причинам. 

7. Поощрения за успехи в работе

За добросовестное отношение к труду, продолжительную работу в аппарате, творческую инициативу и активность, за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности; 
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б) награждение ценным подарком;

в)  поощрение Благодарственным письмом;

г) награждение Почетной грамотой. 
Выплата единовременного денежного поощрения:

а) за исполнение служебных заданий особой сложности;

б) в связи с юбилейной датой;

в) в связи с выходом на пенсию;

г) продвижение по службе.

За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению государственными наградами.

Все поощрения принимаются Главой района и его заместителями совместно с профсоюзным комитетом, объявляются в распоряжении, доводятся до сведения коллектива, заносятся в трудовую книжку работника. Допускается одновременное применение двух видов поощрений: Материальное и моральное. 

8. Дисциплинарные взыскания

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Федеральными законами, о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих правил непосредственному руководителю.

Работник вправе представлять предложения по улучшению труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими правилами.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.

9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с  Трудовым Кодексом, федеральными законами, настоящими правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров.
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9.3. Одежда работников, как мужчин, так и женщин, должна быть выдержана в деловом стиле. Основные требования к одежде - чистота, удобство и отсутствие экстравагантности.
9.4. Работники должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить на верхней одежде бейдж.

9.5. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен выключить компьютер, закрыть окна и двери своего кабинета, выключить свет.

9.6. Рабочие помещения должны быть освобождены до 18.00 часов. При наличии производственной необходимости в более позднем времени их освобождения - по разрешению заместителей Главы администрации района или руководителя аппарата, начальника организационного отдела.

9.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с посетителями.

9.8. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники, включая вновь принимаемых на работу. Все работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие правила.

