PAGE  
11

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН
приказом управления социальной защиты населения департамента социальной защиты населения Краснодарского края в 
Апшеронском районе
от  ____________2009 г.  №_____


СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК
УСЗН в Апшеронском районе 

1. Общие положения
1.1. Правила служебного распорядка имеют цель урегулирование трудовых отношений в Управлении социальной защиты населения департамента социальной защиты населения Краснодарского края в Апшеронском районе (далее - Управление), установить служебный (трудовой) распорядок, повысить уровень дисциплины труда, улучшить организацию труда на научной основе, рационально использовать рабочее время, обеспечить высокое качество труда государственных служащих и технического персонала.
1.2. Дисциплина труда – это отношения между работниками по поводу исполнения ими обязанностей, распределения обязанностей и прав, использования прав, установление ответственности, применения мер дисциплинарного воздействия.
1.3. Правила служебного распорядка обязательны для всех государственных гражданских служащих, работающих в Управлении.
2. Порядок приема, испытания и увольнения государственных гражданских служащих в Управлении 
2.1. На работу в Управление принимаются дееспособные граждане Российской Федерации (далее - гражданин), достигшие 18 лет, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям Управления, на замещение которых они претендуют. Прием на работу оформляется приказом управления социальной защиты населения департамента социальной защиты населения Краснодарского края в Апшеронском районе и заключением служебного контракта (далее – Контракт).
2.2. Поступление гражданина на гражданскую службу для замещения должности гражданской службы или замещение гражданским служащим иной должности гражданской службы осуществляется по результатам конкурса, если иное не предусмотрено статьей 22 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Закон).
2.3. При приеме на работу гражданин обязан предоставить представителю нанимателя следующие документы:
2.3.1. заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещение должности гражданского служащего (приеме на работу);

2.3.2. собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;


2.3.3. копию паспорта; 


2.3.4. трудовую книжку, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;


2.3.5. страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые; 

2.3.6. свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства; 

2.3.7. документы воинского учета, для военнослужащих и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

2.3.8. документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
2.3.9. сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
2.3.10. медицинскую справку (врачебное профессионально-консультативное заключение) об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего замещению должности в Управлении;
2.3.11. копию свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.4. Запрещается требовать от граждан при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено действующим законодательством и правилами служебного распорядка.
2.5. Гражданин не может быть принят на работу или продолжать работать в следующих случаях:
1) признания его недееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) лишения его прав занимать должности государственной гражданской службы в течение определенного срока решением суда, вступившим в законную силу;
3) наличие подтвержденного заключения медицинского учреждения о заболевании, препятствующего исполнению им должностных обязанностей; 

4) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведению, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности государственной гражданской службы, на которую претендует гражданин, связано с использованием таких сведений;
5) наличия гражданства иностранного государства при работе на должности государственной гражданской службы за исключением случаев, если доступ к государственной службе урегулирован на взаимной основе межгосударственными соглашениями;

6) отказа от предоставления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
7) отсутствия профессионального образования, соответствующего квалификационным требованиям по конкретной должности государственной гражданской службы Краснодарского края.

2.6. Руководитель Управления имеет право проверить профессиональную пригодность служащего при приеме на работу следующими способами: анализом и проверкой предоставленных документов и сведений; тестированием, собеседованием; установлением испытательного срока.
2.7. Испытание при поступлении на работу в Управление:
1) в Контракте, руководителем Управления может быть предусмотрено испытание работника в целях проверки его соответствия занимаемой должности. Срок испытания устанавливается продолжительностью от трех месяцев до одного года.
2) при неудовлетворительном результате испытания руководитель Управления имеет право до истечения срока испытания расторгнуть служебный контракт или трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послужившими основаниями для признания этого работника не выдержавшим испытание.
3) по окончанию установленного срока испытания при отсутствии у гражданского служащего соответствующего занимаемой должности гражданской службы классного чина, проводится квалификационный экзамен, по результатам которого гражданскому служащему присваивается классный чин. 
2.8. Контракт между Представителем нанимателя и работниками заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую юридическую силу. Один экземпляр Контракта передается работнику, другой хранится в его личном деле. Контракт вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не устанавливается Контрактом.
Фактическое допущение к работе считается заключением Контракта независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

2.9. При заключении Контракта представитель нанимателя знакомит и инструктирует работника:

1) со служебным распорядком государственного учреждения (УСЗН в Апшеронском районе) и иными нормативными правовыми актами, имеющими отношение к государственной гражданской службе Краснодарского края и исполнению работником должностных обязанностей;
2) с объемом и направлениями в работе, условиями и оплатой труда, разъясняя права и обязанности работника;
3) по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной и антитеррористической безопасности; 

4) с правилами служебного поведения (прилагается);
5) с правилами использования конфиденциальной информации;
6) с инструкциями по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края. 

2.10. На всех проработавших свыше 5 дней ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.
2.11. Трудовые книжки работников Управления хранятся в отделе кадров Управления (либо у специалиста, ведущего кадровую работу) с момента назначения на должность Управления и выдаются им на руки в день увольнения (последний день работы). Трудовая книжка выдается гражданскому служащему под расписку только для представления в органы пенсионного обеспечения при первичном назначении пенсии.

2.12. По письменному заявлению работника, отдел кадров Управления (либо специалист, ведущий кадровую работу) не позднее 3 (трех) дней со дня подачи заявления выдает ему заверенную надлежащим образом копию трудовой книжки и других документов, связанных с замещением должности Управления.
3. Срок действия Контракта 
3.1. Контракт может быть:

а) заключенным на не определенный срок;

б) срочным (на определенный срок).

3.2. Срочный Контракт в соответствии с действующим законодательством заключается в случаях, когда отношения между Представителем нанимателя и работником не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом категории замещаемой должности гражданской службы или условий прохождения гражданской службы.

3.3. Контракт заключается на неопределенный срок в случаях предусмотренных нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе и Трудовым кодексом РФ.
3.4. Прекращение Контракта может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
3.5. В день увольнения представитель нанимателя обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения Контракта должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний рабочий день работы. 
4. Основные обязанности государственных гражданских служащих
4.1. Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения руководителя Управления, руководителя своего структурного подразделения, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их должностные обязанности.

4.2. Честно, справедливо и уважительно относится к коллегам, посетителям, общественности, повышать престиж учреждения. 

4.3. Уважать достоинство и личные права каждого работника и гражданина.  

4.4. Докладывать своему непосредственному руководителю, руководителю Управления, обо всех ситуациях, которые могут привести к нарушению чьих либо законных прав, свобод и имущества.

4.5. Не разглашать конфиденциальную информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей:

1) финансовые планы Управления;

2) персональные данные работников Управления и граждан, обращающих в Управление за социальной помощью либо консультацией; 

3) медицинские данные;  

4) данные о заработной плате;  

5) внутренние базы данных Управления.

4.6. Не обманывать и не делать ложных заявлений и т.д.

4.7. Сообщать руководству обо всех нарушениях законодательства.

4.8. Соблюдать все законы и правила, применяемые к сфере деятельности Управления. 

4.9. Соблюдать законы по охране окружающей среды, немедленно сообщать руководителю о нарушениях закона и о мерах, направленных на то, что бы скрыть такие нарушения.

4.10. Работникам Управления запрещается: 

1) выражать мысли, которые могут быть восприняты как, угроза, ущемление чести и достоинства гражданина Р.Ф., грубость.       
2) появление в здание Управления и на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического опьянения либо действием психотропных веществ.

3) давать и брать интервью, касающиеся деятельности учреждения, без соответствующей санкции руководства.
4) пользование ресурсами, имуществом учреждения, средствами связи и информацией, полученной из баз данных, в личных целях, не связанных со служебной деятельностью.

5) пренебрежительные замечания об Управлении, клевета и ложь в работе.        

6) принятие от юридических и физических лиц подарков или денег, услуг, в том числе персональных скидок при покупке товаров для личного пользования или обслуживания по льготным ценам. А в случаи наличия информации о подобных случаях, незамедлительно сообщать руководству, за исключением подарков, преподнесенных в установленном законодательством порядке, стоимость которых не превышает размеров установленных ст.575 ГК РФ.

7) вручение юридическим и физическим лицам подарков или денег, услуг, или обслуживания на льготных условиях. В случаи наличия информации о подобных событиях незамедлительно сообщать руководству, за исключением подарков, преподнесенных в установленном законодательством порядке, стоимость которых не превышает размеров установленных ст.575 ГК РФ.

8) занятие личными делами или предпринимательской деятельностью, своим личным бизнесом в помещении организации и в рабочее время, включая оплаченное организацией время, предназначенное для решения личных вопросов. 
9) действия от имени государственного органа без санкции руководства или соответствующих полномочий.
5. Права государственных гражданских служащих

Работник имеет право на:  
5.1. Участие в организации деятельности Управления посредством общих собраний трудового коллектива, вносить предложения по улучшению качества и объемов работы, а также по социально-культурным и бытовым аспектам. 

5.2. Вознаграждение за безупречный и плодотворный труд, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом размера минимальной заработной платы. 
5.3. Объединение в профсоюзные организации (иные представительные органы Работников).


5.4. Отдых. 


5.5. Возмещение вреда (ущерба). 


5.6. Рабочие места, защищенные от воздействия опасных факторов, на условия труда соответствующие установленным законодательством нормам. 


5.7. Обращаться по установленной форме к руководителю любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение. 


5.8. Отпуск без сохранения заработной платы связи с событиями, не терпящими отлагательств.

5.9. Так же работник пользуется правами, предусмотренными ТК РФ, нормативными правовыми актами, регулирующими государственную гражданскую службу Краснодарского края и служебным контрактом.

6. Права руководителя управления социальной защиты населения

департамента социальной защиты населения Краснодарского края в Апшеронском районе
Руководитель имеет право: 


6.1. Разъяснять правила служебного распорядка, определять, корректировать трудовую функцию работника в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе. 


6.2. Давать указания, обязательные для исполнения подчиненным работником.


6.3. Оценивать работу подчиненных работников. 


6.4. Контролировать соблюдение законов, настоящих правил, правил служебного поведения. 


6.5. Поощрять работников в соответствии со своей компетенцией и действующим законодательством. 


6.6. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания в соответствии со своей компетенцией. 


6.7. Проводить с подчиненными работниками регулярные собеседования и техническую учебу.


6.8. Учитывать все случаи неисполнения подчиненным работником своих обязанностей и проявления трудовой активности.

7. Обязанности руководителя управления социальной защиты населения

департамента социальной защиты населения Краснодарского края в Апшеронском районе
Руководитель обязан:   

7.1. Правильно организовывать труд работников. 


7.2. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда. 


7.3. Создавать условия для роста показателей в работе. 


7.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и служебной дисциплины. 

7.5. Соблюдать законодательство о государственной гражданской службе, о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда. 


7.6. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.


7.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, делопроизводству, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной и антитеррористической безопасности.


7.8. Внимательно относиться к нуждам и потребностям работников. 

8. Рабочее время и его использование


8.1. Время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания устанавливаются в соответствии с законодательством Краснодарского края и нормативными актами Управления. 

8.2. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих должностей Управления:

1) заместитель руководителя Управления;

2) начальники отделов Управления;

3) заместители начальников отделов Управления;

4) главные специалисты-эксперты отделов Управления;

5) ведущие специалисты-эксперты отделов Управления;

6) специалисты-эксперты Управления и его отделов;

7) старшие специалисты отделов Управления;

8) специалисты 2 разряда Управления и его отделов;

9) специалисты 3 разряда отделов Управления;


8.3. Представитель нанимателя обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы, а также использование обеденного перерыва. Грубым нарушением гражданским служащим должностных обязанностей, влекущим расторжение служебного контракта или трудового договора по инициативе представителя нанимателя, является прогул (отсутствие на служебном месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение служебного дня).
8.4. На работников, чьи должности не указанны в пункте 8.2. настоящего раздела, распространяются нормы ТК РФ.   
9. Время отдыха.

9.1. Право на отпуск (дополнительный отпуск) у работников Управления наступает в соответствии с законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 870-КЗ «О государственной гражданской службе Краснодарского края», постановлением главы администрации Краснодарского края от 9 октября 2002 года № 1155 «О Порядке предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем государственных учреждений Краснодарского края» и Трудового Кодекса Российской Федерации.

9.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным руководителем управления с учетом мнения представительного органа работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
9.2. Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы (ст.21 870-КЗ от 31.05.2005г. и ст. 128 ТК РФ), который оформляется на основании заявления Работника, нормативным актом учреждения (приказом, распоряжением).
10. Поощрения за успехи в работе
10.1. За проявления активности с положительным результатом, продолжительностью и безупречностью работы и т.д. применяются следующие поощрения:


1) объявление благодарности;  


2) награждение ценным подарком; 


3) награждение Почетной грамотой;  


4) выдача денежной премии; 


5) представление к государственной награде.

10.2. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку. 
10.3. Решение о поощрении работника принимается единолично руководителем Управления либо по согласованию с представительным органом Работников.  
11. Ответственность за нарушение дисциплины труда.


11.1. Нарушение трудовой дисциплины – неисполнение или некачественное исполнение своих обязанностей без уважительной причины, превышение прав, причинившее ущерб другим гражданам либо работникам, влечет за собой применение дисциплинарных взысканий или мер общественного воздействия. 

11.2. За нарушение дисциплины представитель нанимателя в лице руководителя применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание;
2) выговор; 
3) увольнение  

11.3. Неоднократное неисполнения работником, без уважительных причин должностного регламента (инструкции), если он имеет дисциплинарное взыскание, влечет расторжение Контракта по инициативе представителя нанимателя в лице руководителя Управления.     

11.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не мешает применить к нему взыскание, отказ должен быть зафиксирован надлежащим образом. 

11.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания в отпуске, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – позднее двух лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

11.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении взысканий должен быть полностью определен круг виновных лиц, должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 


11.7. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок, а при необходимости, доводится до сведения всех работников.

11.8. Гражданский служащий, допустивший должностной проступок, может быть по распоряжению представителя нанимателя в лице руководителя департамента временно (но не более чем на месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. 

11.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.   
11.10. Руководитель Управления до истечения года со дня издания приказа о применении дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по своей инициативе, по просьбе самого работника, а также по ходатайству начальника отдела, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, издав соответствующий нормативный акт.
Специалист-эксперт управления                                                    А.Ю.Буртыненко
СОГЛАСОВАНО
Протокол общего собрания 

трудового коллектива 
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назначения и выплаты социальных 
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Старший специалист 3 разряда 
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