РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕСЕЛОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ПОЗДНЕЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЗДНЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ  

	23 марта   2012 года
	№  14
	х. Позднеевка


Об утверждении  Правил  

внутреннего трудового распорядка  Администрации  Позднеевского сельского поселения                        


В соответствии  со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Позднеевское сельское поселение», в связи с приведением в соответствие правовых  актов Позднеевского сельского  поселения с федеральным и областным законодательством:

1. Утвердить  Правила внутреннего  трудового  распорядка  Администрации  Позднеевского сельского  поселения согласно приложению. 

2. Постановление Главы Администрации Позднеевского сельского поселения от 19.07.2010 № 60/1 «О правилах  внутреннего  трудового распорядка»  считать утратившими силу.

3. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

Глава Позднеевского
сельского поселения
С.В.Правдюкова
Приложение
к Распоряжению  

Администрации

Позднеевского
сельского поселения

от 23.03.2012г. №  14
ПРАВИЛА

   внутреннего трудового распорядка 

  в Администрации Позднеевского сельского поселения 

1. Общие положения

  1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила), разработаны в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным законом   от 02.03.2007  № 25-ФЗ  «О муниципальной  службе  в  Российской
 Федерации», Областным законом от 9.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и уставом муниципального образования «Позднеевское сельское поселение» в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени и повышения уровня профессионализма работников администрации Позднеевского сельского поселения (далее – администрация).

 1.2. Настоящие Правила устанавливают порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации.

     1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины:

"Работодатель" – Администрация Позднеевского сельского поселения.

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях; 

   "Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым  кодексом Российской Федерации, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя

 1.4. Исполнение требований, определенных настоящими Правилами, является обязательным для всех работников администрации.

 1.5. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются Главой Позднеевского сельского поселения в пределах предоставленных ему полномочий. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.
2. Порядок приема и перевода работников

2.1.При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.1.1. Поступление гражданина на муниципальную службу и замещение муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в Администрации Позднеевского сельского поселения осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

2.1.2. При поступлении на муниципальную службу в администрацию сельского поселения гражданин представляет:

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


- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;
- копию паспорта  с предъявлением подлинника;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- копию документа об образовании с предъявлением подлинника; 
- копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования с предъявлением подлинника; 

 
- копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации с предъявлением подлинника;

- копию документа воинского учета военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, с предъявлением подлинника;

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу; 
- сведения о доходах за год, предшествующих году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- иные документы, предусмотренные федеральными законами и законами Ростовской области.

2.1.3. С работниками, замещающими должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности Администрации Позднеевского сельского поселения, трудовые договоры заключаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.


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

2.1.5.  Трудовой договор  заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой  хранится у Работодателя.

2.1.6. В администрации сельского поселения со всеми вновь принимаемыми Работниками заключаются трудовые договоры на неопределенный срок, за исключением отдельных категорий Работников, с которыми трудовые договоры могут быть заключены на определенный срок (срочные трудовые договоры) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.


2.1.7. При замещении должности муниципальной службы в администрации сельского поселения заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение соответствующей должности, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.


2.1.8. Лица, поступающие на муниципальную службу должны  соответствовать квалификационным требованиям,  предъявляемым для  замещения соответствующих должностей муниципальной службы при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.1.9.  Прием на работу оформляется распоряжением администрации, изданным на сновании заключенного трудового договора, объявленным работнику под роспись  в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.2. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника. 


2.2.1. Перевод и перемещение Работника производится в случаях и порядке, установленных трудовым законодательством. 


2.2.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.


2.2.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится у Работодателя.

2.2.4. Перевод работника на другую работу оформляется Распоряжением, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Распоряжение, подписанное Главой  сельского поселения или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись.

3.
 Порядок увольнения работников

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут)  в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя. С распоряжением Работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись. 
3.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

3.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, иные товарно-материальные ценности, а также документы, изготовленные при исполнении трудовых функций.


3.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

3.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового  кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 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  и других работников, соблюдения настоящих Правил;

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

- принимать локальные нормативные акты;

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

4.2. Работодатель обязан:

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

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, отвечающие требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом  Российской Федерации, коллективным договором, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в  случаях предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.


5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,  установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и законами Ростовской области;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, законами Ростовской области;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.

5.1.1. Кроме того, Работник имеет право:
- на письменное оформление содержания и объема должностных полномочий и создание условий для их исполнения;
- принимать участие в подготовке нормативных правовых актов органов местного самоуправления в соответствии с должностными обязанностями;
- запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;
- на продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации;
- повышать квалификацию, проходить переподготовку, получать соответствующее образование за счет средств местного бюджета по направлению органов местного самоуправления;
- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности;

- знакомиться по первому требованию со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения;
- обращаться в соответствии с федеральным законодательством в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой;
- объединяться в профессиональные союзы;
- на пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы.
5.2.
Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников:
- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя.
5.2.1. Кроме того, Работник обязан:
- обеспечить соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан; 

- своевременно, в пределах своих должностных полномочий, рассматривать обращения граждан в органы местного самоуправления и в соответствии с поручением руководителя или иного уполномоченного должностного лица органа местного самоуправления разрешать их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и области, нормативными правовыми актами Собрания  депутатов сельского поселения и администрации сельского поселения;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную, охраняемую законом, тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
- соблюдать нормы служебной этики, установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок обращения со служебной информацией;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральным законодательством;
- беречь муниципальную собственность.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Продолжительность рабочего времени работников администрации составляет 40 часов в неделю. 

6.2. Для работников,  являющихся инвалидами  2 группы  устанавливается  сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 35 часов в неделю.

6.3. Для  женщин, работающих в администрации - продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю, как женщинам, работающим в сельской местности, согласно трудовому законодательству.

6.4. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день 

6.5. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени:                                                           - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье;
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

- время начала работы – 8.00 часов, время окончания работы – 1612 часов; 

- обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов.   

    6.7. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


6.8. Режим ненормированного рабочего дня – особый режим, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.


Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в условия трудового договора. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Положением о ненормированном рабочем дне.

6.9.Работникам предоставляются следующие виды отпусков:
 - ежегодные основные оплачиваемые отпуска;

- ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска.
6.9.1.Ежегодные основные оплачиваемые отпуска устанавливаются работникам с сохранением должности и продолжительностью:

- для муниципальных служащих 30 календарных дней;

      - для технического и обслуживающего персонала 28 календарных дней.                                                                  
     6.9.2.Муниципальному служащему кроме основного ежегодного отпуска  предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого исчисляется в соответствии с областным законодательством.

6.9.3. Главе муниципального образования предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск  общей продолжительностью 45 календарных дней.

     6.10. В соответствии с законодательством, муниципальному служащему по его письменному заявлению (по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам) решением Работодателя  может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. 

 6.11. По соглашению между работником  и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей  этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 
6.12. Предоставление отпусков осуществляется по утвержденному графику отпусков, являющемуся обязательным для Работников и Работодателя, а также на основании письменных заявлений Работников.

6.13. О времени начала ежегодного отпуска Работники извещаются не позднее, чем за две недели.

     6.14. Работник, по распоряжению главы сельского поселения может привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни с последующим предоставлением выходного(ых)  дня (дней).
      6.15. Продление и перенесение отпуска, отзыв из отпуска осуществляется в случаях  и  в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

7. Оплата труда


7.1. Заработная плата Работникам устанавливается в соответствии с действующими у Работодателя Положениями об оплате труда.
7.1.1. Работодатель устанавливает денежное содержание для муниципальных служащих, которое  состоит из должностного оклада и дополнительных выплат, определяемых областным законодательством.
7.1.2.Работодатель для технического и обслуживающего персонала администрации сельского поселения, устанавливает систему оплаты труда, которая включает в себя: должностные оклады и дополнительные выплаты, определяемые областным законодательством.
7.2.  Выплата заработной платы (денежного содержания) Работникам осуществляется Работодателем 15 и 30 числа каждого месяца  путем перечисления  денежных  средств  через  банк  для  зачисления  на счета карт Работников администрации.

8. Поощрения за труд

8.1. За успешное и добросовестное исполнение Работниками администрации своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие виды поощрения:

- денежное поощрение;

- объявление благодарности;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой;

      Допускается одновременное применение к Работнику нескольких поощрений.

8.2. Применение поощрений оформляются распоряжением главы сельского поселения, доводится до сведения Работников с последующим внесением в трудовые книжки Работников соответствующих записей.
9.
Ответственность работников
9.1. Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной и материальной ответственности.
9.2. 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 с работы.

9.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
9.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
      Применение дисциплинарного взыскания может быть обжаловано Работником в  органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров или в судебном порядке.
9.10. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.
10. Ответственность работодателя
Работодатель за нарушение в отношении Работника норм трудового законодательства несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

                                     11. Заключительные положения

11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации  и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
Ведущий специалист по правовой и кадровой работе                           Маслова Т.И.
