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администрация  снежинского  городского  округа
РАСПОРЯЖЕНИЕ

[image: image1.jpg]



	от
	27.12.2022
	№
	566-р


Об утверждении Правил 
внутреннего трудового 
распорядка аппарата

администрации города 
Снежинска

В соответствии с Федеральными законами «О Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации» от 14.07.2022                 № 236-ФЗ, «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» от 14.07.2022 № 240-ФЗ, в соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь статьями 34, 39 Устава муниципального образования «Город Снежинск», 

РАСПОРЯЖАЮСЬ:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска в новой редакции (прилагаются).

2. Руководителям структурных подразделений аппарата администрации ознакомить под роспись подчиненных сотрудников с утвержденными Правилами и представить информацию в отдел кадров администрации.

3. Отделу кадров администрации (Кудряшова О.Н.) знакомить под роспись всех вновь поступающих на работу в аппарат администрации с Правилами внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска.

4. Раздел III «Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников» настоящих Правил вступает в силу                       с 01 января 2023 года.

5. Считать утратившими силу распоряжения администрации Снежинского городского округа:

· от 18.03.2020 № 74-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска»;

· от 11.11.2020 № 264-р «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска»;
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· 18.06.2021 № 177-р «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска»; 

· от 06.12.2021 № 316-р «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска»;

· от 16.09.2022 № 422-р «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска».

6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю      за собой. 

Глава Снежинского 

городского округа 






А.С.Пульников

СОГЛАСОВАНО:

Начальник юридического отдела             



А.В.Кузьмин


Заместитель главы 

городского округа







Д.А.Шарыгин                  

Рассылка:

в дело – 1 экз.

ОК – 1 экз.

заместителям главы городского округа, 

руководителям структурных подразделений аппарата   

администрации – по 1 экз.

О.Н.Кудряшова, 133

начальник ОК

И.Н.Зубрицкая, 92453
специалист по охране труда

ДГ 1  06.12.2022
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  УТВЕРЖДЕНЫ
                                                             

распоряжением администрации

         

Снежинского городского округа                 

                                                             

от ______________ №_________
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка аппарата администрации

города Снежинска

I. Общие положения.

II. Порядок приема и увольнения работников.

III. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников.
IV. Основные права и обязанности работников аппарата администрации.

V. Основные права и обязанности руководства администрации. 

VI. Рабочее время и его использование, время отдыха.

VII. Поощрения за успехи в работе.

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

IX. Оплата труда.

X. Условия работы. Охрана и безопасность труда.

XI. Приложение 1, Приложение 2.

I. Общие положения

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка аппарата администрации города Снежинска (далее – Правила) разработаны в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Уставом муниципального образования «Город Снежинск» с целью установления деловых отношений между руководством администрации и сотрудниками, укрепления трудовой дисциплины, повышения организации управленческого труда, рационального использования рабочего времени.

2. Правила являются обязательными для выполнения всеми работниками администрации города, в том числе работающими временно либо на условиях неполного рабочего время. 

II. Порядок приема на работу и увольнение

1. Основанием возникновения трудовых отношений с вновь принимаемым  работником  в  аппарат  администрации  является  трудовой 
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договор, заключаемый от имени муниципального образования главой города, выступающим в качестве работодателя, и работником. 

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора правовой акт – распоряжение администрации Снежинского городского округа о приеме на работу. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на муниципальную службу, представляет:

заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

паспорт;

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документы об образовании;

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

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, а в случае оформления на должность муниципальной службы, включенную в Перечень, установленный нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
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В случаях, предусмотренных законодательством РФ и Положением «О муниципальной службе в городе Снежинске», утвержденным Собранием депутатов города Снежинска, прием на работу осуществляется на основании результатов конкурса. 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, предъявляет:

заявление с просьбой о приеме на работу;


паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;


трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

3. Распоряжение о приеме на работу объявляется вновь принятому сотруднику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

4. При приеме на работу в аппарат администрации города, лица в обязательном порядке до подписания трудового договора должны быть ознакомлены под роспись с должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового распорядка администрации, иными локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, имеющими отношение к их трудовой деятельности, а также проинструктированы по правилам охраны труда, противопожарной безопасности и пропускного режима.

5. Прекращение трудового договора и увольнение с работы производится только по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством о труде и муниципальной службе.

6. Увольняющийся с работы получает обходной лист и в соответствии с указанным в нем перечнем подразделений администрации города, должен отчитаться перед ними за документы и имущество, находящееся в его пользовании. Муниципальный служащий, имеющий удостоверение обязан сдать его в отдел кадров администрации. 
7. Прекращение трудовых отношений с сотрудником оформляется распоряжением администрации Снежинского городского округа.

В день увольнения работнику выдается его трудовая книжка с внесенной записью об увольнении и с ним производится расчет.
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III.  Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 
деятельности работников
1. Администрация Снежинского городского округа в электронном виде ведет и предоставляет в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации (далее – Социальный фонд России) сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

2. Работники аппарата администрации Снежинского городского округа, которые отвечают за ведение и предоставление в Социальный фонд России  сведений о трудовой деятельности работников, назначаются распоряжением администрации  Снежинского городского округа. 

3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Социальный фонд России не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении – в день прекращения трудового договора.

5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя ok@snzadm.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление (глава города Снежинска);

· просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой деятельности у работодателя;

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о  трудовой  деятельности  невозможно  в  связи  с  его 
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отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

IV. Основные права и обязанности работников

аппарата администрации города

1. Каждый работник имеет право:

· на предоставление работы в соответствии с трудовым договором;

· на создание условий, обеспечивающих безопасность и гигиену труда;

· на оплату труда в соответствии с заключенным трудовым договором;

· на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации (для муниципальных служащих);

· на отдых, который гарантируется федеральными законами: максимальной продолжительностью рабочего времени, еженедельными выходными днями, оплачиваемым ежегодным отпуском;

· на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· на пособия по социальному страхованию в случае временной утраты трудоспособности и в других случаях, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми актами о труде;

· на социальное обеспечение по возрасту и иных, установленных законом случаях;

· прохождение диспансеризации в соответствии с нормативно-правовыми актами администрации города Снежинска.
2. В соответствии с законодательством о труде в РФ, о муниципальной службе и Уставом муниципального образования «Город Снежинск» работники аппарата администрации обязаны:

· осуществлять свои полномочия в пределах должностной инструкции, в соответствии с Порядком исполнения обязанностей по должностям муниципальной службы в аппарате и органах управления администрации города Снежинска, утвержденным постановлением администрации Снежинского городского округа;

· работать честно и добросовестно, своевременно и точно  исполнять распоряжения и поручения непосредственных и вышестоящих руководителей, за исключением явно незаконных;

· использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· постоянно поддерживать уровень квалификации, необходимый для выполнения должностных обязанностей;
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· сохранять государственную и иную, охраняемую законом тайну, не разглашать сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставшие известными в связи со служебной деятельностью;

· выполнять требования Положения о порядке обработки и защиты персональных данных работников аппарата администрации города Снежинска (Приложение 2);

· беречь имущество и оборудование, принадлежащее администрации города.

V. Основные права и обязанности главы города, 

возглавляющего администрацию

1. Глава города в качестве работодателя имеет право:

· на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками в соответствии с законодательством РФ;

· оценивать качество выполнения работниками своих обязанностей; 

· принимать в пределах своей компетенции обязательные для исполнения работниками решения;

· поощрять и налагать дисциплинарные взыскания на работников администрации;

· осуществлять иные действия в области трудовых отношений, в соответствии с законодательством РФ.

2. Глава города в качестве работодателя обязан:

· обеспечивать нормал ьные производственные и социальные условия работникам, осуществлять контроль соблюдения правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· создавать благоприятный морально-психологический климат, деловую, творческую обстановку в коллективе;

· обеспечивать выполнение требований Положения о порядке обработки и защите персональных данных работников аппарата администрации города Снежинска;

· способствовать развитию личной инициативы и активности работников;

· обеспечивать систематическое повышение квалификации муниципальных служащих;

· организовывать социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования лиц, работающих в администрации;

· обеспечивать условия для прохождения работниками медицинских осмотров и диспансеризации, а также беспрепятственно отпускать работников для их прохождения;
· соблюдать законодательство о труде и муниципальной службе;

· осуществлять контроль соблюдения работниками настоящих Правил. 
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VI. Рабочее время и его использование, время отдыха

1. Для работников аппарата администрации города устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью не более 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

2. Начало рабочего дня в 08.30, окончание в 17.30. Перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 
Старшему диспетчеру, диспетчерам отдела режима устанавливается 24 часовое дежурство с 08.00 до 08.30 следующих суток с перерывом на обед с 12 до 12.30. Указанный обеденный перерыв в рабочее время не включается и оплате не подлежит. 

Последующие два приема пищи во время дежурства (с 18.00 до 18.30 и с 01.00 до 01.30) осуществляются на рабочем месте, при этом указанные периоды входят в рабочее время и подлежат оплате.

Время с 08.00 до 08.30 отводится для приема и сдачи дежурства в соответствии с утвержденной главой города Инструкцией.

В соответствии со статьей 104 Трудового кодекса РФ для старшего диспетчера и диспетчеров отдела режима, устанавливается суммированный учет рабочего времени. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. Учетный период – один месяц.
3. Работникам, согласно Перечню должностей (Приложение 1), устанавливается режим ненормированного рабочего дня и в связи с этим – ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск. 

4. Привлечение сотрудников к сверхурочной работе, а также в выходные и нерабочие праздничные дни и оплата за нее производится в соответствии с действующим законодательством только с письменного согласия работника и по распоряжению администрации Снежинского городского округа.

5. По причинам производственного характера (участие в совещаниях, заседаниях, исполнение срочного или сложного служебного задания) работник, отнесенный к Перечню должностей (Приложение 1),   может самостоятельно отступать от установленных пунктом 2 настоящего раздела временных параметров, при этом должен действовать разумно и в интересах службы, с обязательным информированием своего непосредственного руководителя.

6. Ведение табеля по учету рабочего времени возлагается на отдел кадров на основании представляемых руководителями структурных подразделений сведений в порядке, определенном распоряжением администрации Снежинского городского округа. Табель сотрудников отдела организационного и хозяйственного обеспечения и диспетчеров отдела режима ведут соответствующие начальники отделов.

7. Временное отсутствие работника на рабочем месте в течение рабочего дня допускается  только  с  предварительного  разрешения  главы 
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города, а также его заместителей в отношении сотрудников подразделений, которые они курируют.


8. Ежегодный график отпусков утверждается главой города не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и работники извещаются об этом под роспись. График отпусков обязателен как для работодателя, так и работника.

9. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы администрации, допускается в соответствии          с ТК РФ перенесение отпуска на следующий рабочий год, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом.
10. По соглашению между работодателем и работником ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом.


11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая             28 календарных дней, по письменному заявлению работника в соответствии с ТК РФ может быть по решению главы города заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом.
12. По заявлению работника, кроме случаев, указанных в законе, отпуск без сохранения заработной платы предоставляется в связи с:

а) переездом на другую квартиру или на иное место жительства – сроком на 3 дня;

б) по просьбе женщин, имеющих ребенка в возрасте до 14 лет –              сроком до 14 календарных дней.

С сохранением заработной платы:

а) в связи с похоронами близких родственников (отца, матери, сестры, брата, мужа, жены, сына, дочери) – сроком на 3 дня;

б) в связи с регистрацией брака самого работника – сроком на 3 дня.   

VII. Поощрения за успехи в работе

1. За добросовестное отношение к своим служебным обязанностям, за безупречную и эффективную службу, выдающиеся достижения в трудовой деятельности применяются следующие виды поощрения и награждения:
1.1. Объявление благодарности.
1.2. Награждение грамотой.
1.3. Иные виды поощрения или награждения в соответствии с нормативными актами администрации Снежинского городского округа, Собрания депутатов города Снежинска, законодательством Российской Федерации и Челябинской области.
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2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены  органами государственной власти к присвоению Почетного звания, а также награждению государственными наградами.

VIII. Ответственность за нарушение дисциплины

1. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

2. Дисциплинарное взыскание налагается распоряжением администрации Снежинского городского округа в соответствии с действующим трудовым законодательством и сообщается работнику под роспись.

3. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в разделе VII настоящих Правил, к работникам  администрации не применяются.

4. Запрещается передвижение на служебном автотранспорте администрации города Снежинска, оборудованном ремнями безопасности без применения ремней безопасности водителей и пассажиров, состоящих в трудовых отношениях с администрацией города Снежинска.

За совершение дисциплинарного проступка, указанного в абзаце 1 настоящего пункта, применяется дисциплинарное взыскание в отношении водителей и пассажиров, состоящих в трудовых отношениях с администрацией города Снежинска. 
Запрещается перевозка пассажиров, не состоящих в трудовых отношениях с администрацией города Снежинска, без применения ремней безопасности на служебном автотранспорте администрации города Снежинска, оборудованном ремнями безопасности.

За совершение дисциплинарного проступка, указанного в абзаце 3 настоящего пункта, применяется дисциплинарное взыскание в отношении водителей.
IX. Оплата труда
1. Оплата труда руководителей, специалистов, служащих и рабочих осуществляется в соответствии с законодательством РФ, нормативно-правовыми актами Законодательного Собрания Челябинской области Губернатора Челябинской области, а также Собрания депутатов города Снежинска и администрации города Снежинска. 

2. При совмещении работником профессий (должностей), выполнении им обязанностей временно отсутствующего работника ему производится доплата к должностному окладу (тарифной ставке).
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Конкретный размер доплаты каждому работнику определяется соглашением сторон.

3. Премиальные выплаты работникам аппарата администрации, а также материальная помощь выплачиваются в размерах и порядке, установленных нормативными правовыми актами администрации Снежинского городского округа.

4. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца. 

За первую половину месяца зарплата выплачивается пропорционально отработанному времени 20-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 5-го числа месяца, следующего за расчетным.

Для работников, финансируемых за счет средств субвенций федерального и областного бюджетов заработная плата выплачивается соответственно – 25 числа текущего месяца и – 10 числа месяца, следующего за отчетным.
5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за                      15 календарных дней до дня выплаты заработной платы.
7. Работодатель обязуется в день выплаты расчета по зарплате          (5-го числа следующего месяца) выдавать расчетные листки сотрудникам в отделе бухгалтерского учета и отчетности.

X. Условия работы. Охрана и безопасность труда
 

1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в организации возлагаются на Работодателя.

2. Работодатель обязан обеспечить безопасные условия труда исходя из комплексной оценки технического и организационного уровня рабочего места, а также исходя из оценки факторов производственной среды и трудового процесса, которые могут привести к нанесению вреда здоровью работников.

3. Работодатель обязан обеспечить:

– безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также эксплуатации применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
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– создание и функционирование системы управления охраной труда;

– соответствие каждого рабочего места государственным нормативным требованиям охраны труда;

– систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный анализ и оценку;

– реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда;

– разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и охраны труда, оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных объектов, вновь организованных рабочих мест;

– режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной защиты и смывающих средств, в соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

– оснащение средствами коллективной защиты;
· обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знания требований охраны труда;

– организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты;

· проведение специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда;

· организацию проведения за счет собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течении трудовой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных медицинских осмотров работников в соответствии с медицинскими рекомендациями, химико-токсикологических исследований наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов с сохранением за работниками места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, химико-токсикологических исследований;
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– недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда, обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

– принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой помощи пострадавшим;

– расследование и учет несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств событий, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм);  

– санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи;

– обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

– информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочих местах, о представляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и (или) комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью производства работ;
– разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного  органа;

– ведение реестра нормативных правовых актов (в том числе  с использованием электронных вычислительных машин и баз данных), содержащих требования охраны труда, в соответствии со спецификой своей деятельности, а также доступ работников к актуальным редакциям таких нормативных правовых актов;

– соблюдение установленных для отдельных категорий работников ограничений на привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными условиями труда;
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– приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий и сооружений, осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой угрозы;

– при приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом создание для него условий труда, в том числе производственных и санитарно-бытовых, в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, а также обеспечение охраны труда;

– при производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий производство работ (оказание услуг), обязан перед началом производства работ (оказания услуг) согласовать с другим работодателем (иным лицом) мероприятия по предотвращению случаев повреждения здоровья работников, в том числе работников сторонних организаций, производящих работы (оказывающих услуги) на данной территории.

4. Работник обязан:

– соблюдать требования охраны труда;

– правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье и материалы, применять технологию;

– следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах выполнения своей трудовой функции;

– использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

– проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;

– незамедлительно ставить в известность своего непосредственного руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостанавливать работу до их устранения;

– немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления;
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– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течении трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя.

5. За нарушение Работником или Работодателем требований охраны труда они несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

    к правилам внутреннего трудового    распорядка аппарата администрации 
                  города Снежинска

ПЕРЕЧЕНЬ

профессий и должностей работников аппарата администрации

города Снежинска, работающих в режиме ненормированного

рабочего дня и продолжительность ежегодного дополнительного

оплачиваемого отпуска

	№

п/п
	Должность
	Продолжительность

дополнительного

оплачиваемого отпуска

(в календарных днях)

	1.
	Муниципальные служащие
	

	
	- заместитель главы городского округа
	3

	
	- руководитель управления (начальник управления - главный архитектор),  

  самостоятельного отдела
	3

	
	- заместитель руководителя управления, 

  самостоятельного отдела
	3

	
	- начальник отдела в составе управления,

- заместитель начальника отдела в составе

  управления, начальник сектора,

- консультант, советник
	3

	
	- главный специалист  
	3

	
	- ведущий специалист
	3

	
	- специалист 1 категории
	3

	2.
	Работники, осуществляющие техническое обеспечение и обслуживание администрации:
	

	
	Руководители, специалисты, служащие:
	

	
	начальник отдела, заместитель начальника 

отдела, заведующий канцелярией
	8

	
	1 категории, ведущий: бухгалтер, бухгалтер-ревизор, специалист по защите информации, инженер (всех наименований), экономист (всех наименований), эксперт, юрисконсульт, специалист по охране труда.

Специалист по кадрам, специалист по связям с общественностью, механик, старший инспектор (всех наименований)
	6

	
	2 категории: бухгалтер, бухгалтер-ревизор,  специалист по защите информации, инженер (всех наименований), экономист (всех наименований), юрисконсульт.

Инспектор (всех наименований), администратор, заведующий хозяйством
	5

	
	Бухгалтер, бухгалтер-ревизор, специалист по защите информации, инженер (всех наименований), экономист (всех наименований),  юрисконсульт
	4

	
	Рабочие:
	

	
	водитель  
	7




ПРИЛОЖЕНИЕ 2

    к правилам внутреннего трудового        распорядка аппарата администрации 
         города Снежинска

ПОЛОЖЕНИЕ


о порядке обработки и защиты персональных данных работников



           аппарата администрации г. Снежинска

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение составлено в соответствии с требованиями Закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Трудового кодекса РФ.

1.2. Целью данного Положения является установление порядка обработки и защиты персональных данных работников администрации.

1.3. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

· персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника;

· обработка персональных данных – любое действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, распространение, передачу распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

· распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

· уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
· обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
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1.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное  не определено законом РФ.

1.5. Лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных работников, обязаны обеспечить их сохранность и защиту, а также возможность каждому работнику ознакомления с документами и материалами его касающихся.

1.6. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации их прав и свобод.

1.7. Неправомерность деятельности работодателя и уполномоченных им лиц по обработке персональных данных может быть установлена по требованию работника в судебном порядке. 

2. Состав персональных данных

2.1. В состав персональных данных в целях настоящего Положения входят:

· фамилия имя отчество;

· ИНН;

· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

· пол;

· номер, дата трудового договора;

· дата рождения;

· место рождения;

· гражданство;

· образование; 

· наименование образовательного учреждения;

· стаж работы;

· состояние в браке;

· состав семьи, с указанием степени родства, фамилии, имени, отчества, года рождения ближайших родственников;

· данные документа, удостоверяющего личность; 

· адрес и дата регистрации;

· фактический адрес места жительства;

· домашний телефон;

· сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, состав (профиль), полное кодовое обозначение ВУС; категория годности к военной службе, наименование военного комиссариата по месту жительства, состоит на воинском учете, отметка о снятии с учета);

· дата приема на работу;

· характер работы;

· вид работы (основной, по совместительству);

· структурное подразделение;
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· занимаемая должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации;

· ранее занимаемая должность;

· личная подпись; 

· фотография;

· сведения о профессиональной подготовке; 

· сведения об аттестации; 

· сведения о наградах, поощрениях, почетных званиях; 

· сведения о социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с законодательством (наименование льготы, номер, дата выдачи документа, основание);

· сведения об отпусках;

· сведения об увольнении (основания, дата, номер и дата приказа);

· сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, а также его супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

· сведения о наличии или отсутствии судимости (о погашении судимости).

Данные сведения являются конфиденциальными и не допускается их распространение без письменного согласия работника или наличия иного законного основания.

3. Порядок обработки персональных данных работников

3.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях содействия работника в его трудоустройстве, обучении и продвижения по службе, обеспечения личной безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.2. К обработке персональных данных работников администрации имеют доступ:

· глава города, его заместители; 

· сотрудники отдела кадров;

· сотрудники отдела бухгалтерского учета и отчетности;

· сотрудник отдела ЗАГС;

· сотрудники отдела по защите государственной тайны;

· сотрудники канцелярии;

· сотрудники юридического отдела;

· сотрудники отдела режима;

· руководители структурных подразделений администрации и их   заместители в отношении подчиненных сотрудников.

3.3. Получение персональных данных работников:

· все персональные данные работника следует получать от него самого по инициативе работодателя или лица им уполномоченного;
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· если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие;

·  работодатель или уполномоченное им лицо должно сообщить работнику о целях получения персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

· запрещается получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях, о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных действующими федеральными законами.

3.4. При передаче персональных данных работников работодатель или уполномоченные им лица должны соблюдать следующие требования:

· не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральными законами;

· письменно предупреждать лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены;

· передавать персональные данные работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица получают только те персональные данные, которые необходимы им для выполнения конкретных функций;

· не передавать (сообщать) персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 

· сведения о работающем работнике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника, за исключением случаев, установленных        законами РФ;

· персональные данные работника могут быть переданы ближайшим родственникам (мужу, жене, сыну, дочери, брату, сестре, отцу, матери) только с письменного разрешения самого сотрудника, а в случае его смерти – с письменного разрешения главы города или уполномоченного им лица;

· в случае развода, бывшая супруга (супруг) имеют право получить информацию о размере заработной платы сотрудника без его согласия.

4. Права работника и работодателя в процессе

обработки персональных данных

4.1. Работник имеет право на:

· полную информацию об его персональных данных и обработке этих данных;
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· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требования Закона РФ;

· требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника;

· обжалование в суд неправомерных действий или бездействий работодателем при обработке и защите его персональных данных.

4.2. Работник обязан:
· передавать работодателю или его представителю достоверные документированные персональные данные, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ и законами РФ;

· своевременно сообщать работодателю об изменениях своих персональных данных.

4.3. Работодатель имеет право:

· обрабатывать персональные данные работника администрации в объеме, необходимом в связи с трудовыми отношениями конкретного работника; 

· передавать персональные данные работника в порядке, установленном законодательством и настоящим Положением;

· привлекать работников, нарушивших требования настоящего Положения, к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ.

4.4. Работодатель обязан:
· при сборе персональных данных предоставить работнику по его просьбе информацию об объеме, способах и сроках обработки персональных данных; 

· принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных работников за счет своей организации;

· предоставлять свободный бесплатный доступ работника к своим персональным данным, включая предоставление копий записей, содержащих персональные данные работника;

· ознакомить под роспись работника с настоящим Положением.

5. Защита персональных данных работников, 

ответственность за нарушение требований

настоящего Положения

5.1. Защита персональных данных работников администрации возлагается на лиц, имеющих к ним допуск для обработки и обеспечивается всеми имеющимися физическими и техническими средствами, для чего:
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· в кабинетах сотрудников должны быть установлены сейфы для хранения документов содержащих персональные данные работников;

· помещение сотрудников отдела кадров администрации должно быть оборудовано сигнализацией и ежедневно сдаваться под охрану;

· вся информация о персональных данных, хранящаяся в ПЭВМ, должна быть защищена индивидуальными паролями;

· должен вестись учет выдачи персональных данных работников.

5.2. Лица, виновные в нарушении установленного настоящим Положением порядка сбора, хранения, использования или передачи персональных данных, несут дисциплинарную ответственность, а в случаях, установленных действующим законодательством - административную или уголовную ответственность.
