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АДМИНИСТРАЦИЯ КЕМЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от «16»  июня 2015г.   № 196-р

г.Кемерово

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Кемеровского муниципального района


В целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, и в соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Кемеровского муниципального района согласно приложению к настоящему распоряжению.
       2. Признать утратившими силу:

       2.1. Распоряжение Администрации Кемеровского муниципального района  от 01.06.2007 № 1092-р «О Правилах внутреннего трудового распорядка Администрации Кемеровского муниципального района». 
        2.2. Распоряжение Главы Кемеровского муниципального района от 29.04.2008 № 294-р «Об утверждении правил служебной этики».  
       3. Начальнику отдела кадров и муниципальной службы (А.С.Мигулько)  ознакомить служащих администрации Кемеровского муниципального района с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Кемеровского муниципального района. 
      4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Кемеровского муниципального района по организационно-территориальным вопросам Ю.А. Лойченко. 

      5. Распоряжение вступает в силу с момента подписания. 

И.о. главы района                                                                               Г.В. Орлов 
ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению администрации

Кемеровского муниципального района

                                          от 16.06.2015г. № 196-р                                                                                                                                                    

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

АДМИНИСТРАЦИИ КЕМЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
I. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка администрации Кемеровского муниципального района (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс) и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области, Кемеровского муниципального района, содержащими нормы трудового права.

1.2. Правила определяют основные положения, устанавливающие порядок приема и увольнения работников администрации Кемеровского муниципального района (далее - работники), основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя,  режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания и иные вопросы регулирования трудовых отношений работников.
1.3. Правила направлены на создание условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, добросовестному исполнению должностных обязанностей.
1.4. На муниципальных служащих администрации Кемеровского муниципального района (далее-муниципальные служащие) распространяет действие федеральное законодательство и законодательство Кемеровской области о муниципальной службе. Трудовое законодательство применяется с учетом особенностей, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.

1.5.  Правила вывешиваются на видном месте в структурных подразделениях администрации Кемеровского муниципального района. Ответственность за размещение в структурных подразделениях администрации Кемеровского муниципального района Правил несет консультант-советник по охране труда и хозяйственному обеспечению.

1.6. Пропускной режим в здании администрации Кемеровского муниципального района осуществляется на основании распоряжения администрации Кемеровского муниципального района от 24.05.2013 № 216-р «Об утверждении Положения об организации контрольно-пропускного режима в здании и на территории администрации Кемеровского муниципального района ( ул. Совхозная, 1а)».    
II. Порядок приема, перевода и увольнения работников и муниципальных служащих
2.1. Прием на работу в администрацию Кемеровского муниципального района осуществляется на основании заключенного трудового договора, после прохождения предварительного собеседования у главы Кемеровского муниципального района.

2.2. Прием граждан на муниципальную службу в администрацию Кемеровского муниципального района, в том числе по результатам конкурса,  осуществляется на основании Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю документы, предусмотренные Трудовым кодексом. Лица, поступающие на муниципальную службу, представляют документы определенные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами.
На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Кемеровского муниципального района,  при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой. 

Предельный возраст пребывания на муниципальной службе 65 лет.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу или на муниципальную службу в администрацию Кемеровского муниципального района, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.4. Лицо, имеющее заключение учреждения медико-социальной экспертизы (МСЭ) о степени утраты профессиональной трудоспособности, об установлении инвалидности, представляет индивидуальную программу реабилитации инвалида.

2.5. 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, должностной инструкцией.

2.6. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.6.1. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности,  проведенному в порядке, установленном действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

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

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, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

2.6.2. Срок испытания не может превышать трех месяцев, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

2.6.3. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.6.4. 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.

2.6.5. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие труд работников, в т.ч. касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью.

2.6.6. Отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.6.7. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

2.7. Прием на работу оформляется приказом администрации Кемеровского муниципального района, изданным на основании заключенного трудового договора и заявления работника. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в отделе кадров и муниципальной службы. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора.
2.7.1. Работник, фактически допущенный работодателем к работе, считается принятым на работу независимо от того, был ли прием на работу оформлен в письменной форме. В этом случае работодатель обязан оформить с работником трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.

2.7.2. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического начала работы ознакомить работника под роспись с приказом о приеме на работу.

2.7.3. На всех работников, оформляются и ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

2.7.4. Всем вновь принятым работникам выдаются удостоверения администрации Кемеровского муниципального района, в соответствии с действующими правовыми актами Кемеровского муниципального района.
2.8. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса.

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.
2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели. Течение срока начинается на следующий день после получения администрацией Кемеровского муниципального района заявления работника об увольнении.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель в последний день работы обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения.

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.10.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом администрации Кемеровского муниципального района, в трудовую книжку производятся запись об основании и причине прекращения трудового договора в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства Российской Федерации и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.

Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы.
III. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник имеет право:

заключать, изменять и расторгнуть трудовой договор в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством Российской Федерации и трудовым договором;
на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
на предоставление ему рабочего места, соответствующего нормативным требованиям охраны труда и правилам безопасности труда;

своевременно и в полном объеме получать заработную плату, предусмотренную трудовым договором;

на отдых, обеспечиваемый установленным нормальной продолжительностью рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней,  нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

получать полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на своем рабочем месте;

на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим в Российской Федерации законодательством о труде и локальными нормативными актами;

на обязательное социальное страхование в порядке, установленном федеральными законами;

на защиту персональных данных, хранящихся у работодателя в соответствии с Трудовым кодексом и действующим законодательством Российской Федерации;
иные права, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
3.2. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

соблюдать настоящие Правила, действующие в администрации Кемеровского муниципального района;

соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, в том числе и к имуществу третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за его сохранность;

незамедлительно сообщить  работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя и других работников;

не разглашать сведения, составляющие служебную и иную тайну, ставшие известными ему в  процессе работы;
предоставлять в установленном действующим законодательством Российской Федерации, Кемеровской области и нормативными правовыми актами Кемеровского муниципального района порядке для муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя и членов своей семьи;

сообщать в течении суток в отдел кадров и муниципальной службы о происшедшем несчастном случае, бытовой травме, временной нетрудоспособности по состоянию здоровья;

согласовывать заявления, связанные с прохождением муниципальной службы, работой в администрации Кемеровского муниципального района, с отделом кадров и муниципальной службы, с непосредственным руководителем и курирующим соответствующее структурное подразделение администрации Кемеровского муниципального района заместителем главы Кемеровского муниципального района ( при его наличии);

предоставлять в отдел кадров и муниципальной службы в течение 3-х рабочих дней:

 в случае утраты или приведения в негодность служебного удостоверения, пропуска - служебную записку с визой руководителя структурного подразделения администрации Кемеровского муниципального района и курирующего заместителя главы Кемеровского муниципального района;

информацию об изменении персональных данных (фамилии, имени, отчестве, дате и месте рождения, месте жительства, данных паспорта, ИНН, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, семейного положения, изменения в составе семьи, наличии образования, ученой степени, номере контактного телефона, изменений сведений, содержащихся в  военных билетах);   
для муниципальных служащих установлены ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы на основании действующего законодательства Российской Федерации и Кемеровской области; 
при увольнении сдать в отдел кадров и муниципальной службы увольнительную записку, служебное удостоверение, пропуск (в день увольнения); 
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, локальными нормативными актами и трудовым договором.

IV. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия  соглашений и трудового договора;

создать условия труда в соответствии с нормами действующего законодательства Российской Федерации, принимать меры по улучшению условий труда работников, обеспечивать их безопасность;

обеспечить работников оборудованием и иными средствами, необходимыми для выполнения работниками своих трудовых функций;

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

применять к нарушителям трудовой дисциплины меры дисциплинарного воздействия в соответствии с трудовым законодательством;

осуществлять оплату труда в порядке и на условиях, предусмотренных локальными актами (денежное содержание по письменному заявлению работника выплачивается ему путем перечисления на указанный работником счет в банке.

Денежное содержание выплачивается работнику два раза в месяц:

- аванс по 20 число текущего месяца;

- заработная плата до 10 числа месяца, следующего за текущим).   

обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение профессиональной квалификации работников;

организовывать медицинское обслуживание работников;

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовым договором.
4.2. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

        принимать локальные нормативные акты в части трудовой деятельности работника; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

       создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников;

реализовывать права, предоставленные ему действующим законодательством о специальной оценке условий труда.

V. Рабочее время и время отдыха

5.1. Работнику  устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя, восьмичасовой рабочий день.

5.2. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

Начало рабочего дня в 08 часов 30 минут,  окончание рабочего дня в 17 часов 30 минут. 

5.3.В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв, не включаемый в рабочее время, для отдыха и пита​ния  с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.
5.4. Труд муниципальных служащих осуществ​ляется в особых условиях труда-ненормированный рабочий день в соответствии с нормативными правовыми актами Кемеровского муниципального района. На работников, работающих в режиме ненормированного рабочего дня,  распространяются положения настоящих Правил, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании распоряжения работодателя (в том числе и в устной форме) данные работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания.

Работникам, которым в соответствии с законодательством Российской Федерации либо по соглашению между работником и работодателем установлено неполное рабочее время (неполный рабочий день или неполная рабочая неделя), ненормированный рабочий день не устанавливается. Оплата труда при неполном рабочем времени производится пропорционально отработанному времени. 
5.5. По соглашению между работником и работодателем может устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе:

беременной женщины;

одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида  в возрасте до 18 лет);

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

5.6. Отдел кадров и муниципальной службы организуют учет рабочего времени работников, ведет табель. Табель учета рабочего времени ежемесячно до 25 числа сдается в управление бухгалтерского учета и отчетности после согласования  с курирующим заместителем главы Кемеровского муниципального района.
5.7. Работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом.

5.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка на основании Трудового кодекса, для муниципальных служащих - на основании Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации», и иных правовых актов.

5.8.1. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается графиком отпусков работников, который утверждается приказом администрации Кемеровского муниципального района и обязателен для исполнения работодателем и работником. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника может быть предоставлен в соответствии с Трудовым кодексом по согласованию с главой Кемеровского муниципального района.
5.8.2. Работникам, успешно осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной и очно-заочной формам обучения, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка для:

прохождения промежуточной аттестации на первом и втором курсах - по 30 календарных дней, на каждом из последующих курсов - по 40 календарных дней;

прохождения государственной итоговой аттестации - до двух месяцев в соответствии с учебным планом осваиваемой работником образовательной программы среднего профессионального образования;

Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

работникам, допущенным к вступительным испытаниям, - 10 календарных дней;

работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по очной форме обучения и совмещающим получение образования с работой, для прохождения промежуточной аттестации - 10 календарных дней в учебном году, для прохождения государственной итоговой аттестации - до двух месяцев.

Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по заочной форме обучения, один раз в учебном году работодатель оплачивает проезд к месту нахождения образовательной организации и обратно в размере 50 процентов стоимости проезда.

Работникам, осваивающим имеющие государственную аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования по очно-заочной и заочной формам обучения, в течение 10 учебных месяцев перед началом прохождения государственной итоговой аттестации устанавливается по их желанию рабочая неделя, сокращенная на 7 часов. За время освобождения от работы указанным работникам выплачивается 50 процентов среднего заработка по основному месту работы, но не ниже минимального размера оплаты труда.

По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме, сокращение рабочего времени производится путем предоставления работнику одного свободного от работы дня в неделю либо сокращения продолжительности рабочего дня (смены) в течение недели.

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с получением образования по не имеющим государственной аккредитации образовательным программам среднего профессионального образования, устанавливаются коллективным договором или трудовым договором.

5.8.3. В отдельных случаях работодатель обязан предоставить работнику отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с Трудовым кодексом.
5.8.4. Для оформления отпуска работник подает заявление на имя главы Кемеровского муниципального района, согласованное с руководителем  структурного подразделения администрации Кемеровского муниципального района, в котором работает работник, курирующим соответствующее структурное подразделение администрации Кемеровского муниципального района заместителем главы Кемеровского муниципального района ( при его наличии) в отдел кадров и муниципальной службы не позднее чем за две недели до предполагаемой даты отпуска.

5.8.5. Отзыв работника из отпуска может осуществляются с его  письменного согласия, в порядке предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.8.6. Перенос, продление отпуска осуществляется на основании письменного заявления работника, согласованного с руководителем структурного подразделения администрации Кемеровского муниципального района, курирующего заместителя главы Кемеровского муниципального района ( при его наличии), в порядке  предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации 
VI. Поощрения работников
6.1. Основанием для поощрения работников являются:

- образцовое выполнение должностных обязанностей, согласно должностной инструкции;

- продолжительная и безупречная служба и работа;

- выполнение заданий особой важности и сложности;

- юбилейные даты;

- другие события и достижения по службе.

6.2. Образцовое выполнение должностных обязанностей работником означает качественное и своевременное их исполнение, творческий подход и проявление инициативы, обеспечивающие эффективность работы администрации Кемеровского муниципального района и её структурных подразделений.

6.3. Безупречность службы определяется отсутствием дисциплинарных взысканий на дату оформления поощрения.

6.4. Важность и сложность задания в каждом конкретном случае определяется руководителем органа (структурного подразделения), в компетенцию которого входит решение данного вопроса.

6.5. Устанавливаются следующие виды поощрений:

- объявление благодарности в виде Благодарственного письма администрации Кемеровского муниципального района;

- вручение единовременного денежного вознаграждения;

- награждение ценным подарком главы Кемеровского муниципального района;

-  представление к присвоению почетного звания Российской Федерации, Кемеровской области и Кемеровского муниципального района;

-вручение Почетной грамоты администрации Кемеровского муниципального района;
- вручение знака «За вклад в развитие Кемеровского района»;
- представление к награждению наградами Российской Федерации и Кемеровской области, Кемеровского муниципального района.
Вручение единовременного денежного вознаграждения может осуществляться одновременно с объявлением благодарности, награждением Почетной грамотой. Размер единовременного денежного определяются на основании правовых актов администрации Кемеровского муниципального района.
6.6. Присвоение почетного звания, представление к награждению осуществляются в порядке, предусмотренном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами федеральных органов власти, правовыми актами Кемеровской области и Кемеровского муниципального района.

6.7. Вопрос о поощрении работника рассматривается главой Кемеровского муниципального района по ходатайству курирующего заместителя главы Кемеровского муниципального района, руководителей структурных подразделений администрации Кемеровского муниципального района и иных лиц, определенных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области и Кемеровского муниципального района. Форма ходатайства определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области и Кемеровского муниципального района. 
Ходатайство о применении поощрений должно быть мотивированным, отражать уровень участия работника в решении задач, стоящих перед органами местного самоуправления Кемеровского муниципального района, наличие у работника профессиональных навыков и организаторских способностей, а также достижение иных результатов, определенных действующим законодательством Российской Федерации в качестве оснований для поощрения и награждений.

6.8. Решение о применении поощрения оформляется распоряжением администрации Кемеровского муниципального района. Подготовка проекта распоряжения осуществляется структурным подразделением администрации Кемеровского муниципального района по поручению главы Кемеровского муниципального района.

Данное решение доводится до сведения работника и заносится в трудовую книжку (кроме денежных поощрений).

В распоряжении администрации Кемеровского муниципального района должны содержаться сведения о том, за какие именно заслуги поощряется муниципальный служащий и какое поощрение применено.
Вручение Благодарственного письма администрации Кемеровского муниципального района, вручение единовременного денежного вознаграждения, награждение ценным подарком главы Кемеровского муниципального района, Почетной грамотой администрации Кемеровского муниципального района производятся в торжественной обстановке главой Кемеровского муниципального района или соответствующим заместителем главы Кемеровского муниципального района по его поручению.
При награждении работника наградами Российской Федерации и Кемеровской области и иными наградами в течении трех рабочих дней работник обязан предоставить информацию в отдел кадров и муниципальной службы.
   VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. 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:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней работником не предоставлена объяснение,  то составляется акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая болезни работника или пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ администрации Кемеровского муниципального района о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия его на работе. Если работник отказался ознакомиться с указанным приказом администрации Кемеровского муниципального района под подпись, составляется соответствующий акт.
7.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или по ходатайству его непосредственного руководителя.

VIII. Заключительное положение

В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Заместитель главы Кемеровского
муниципального района по

организационно-территориальным

вопросам                                                                                       Ю.А. Лойченко 
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