АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОГРИГОРЬЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ИЛОВЛИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

	


РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «05» октября  2012г.                                                                   № 52-р
Об утверждении Правил внутреннего
трудового распорядка


 В целях укрепления трудовой дисциплины, организации труда, рационального использования рабочего времени и приведения нормативных документов администрации Новогригорьевского сельского поселения  в соответствие с Трудовым Законодательством и законодательством о муниципальной службе:


1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Новогригорьевского сельского поселения, согласно приложению.

2. Специалисту по кадрам настоящее распоряжение довести до сведения заинтересованных лиц.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

  Глава  Новогригорьевского

  сельского  поселения                                                            Багаев  В.М. 

                                                                                                                                                                         









Приложение к распоряжению администрации
Новогригорьевского сельского поселения

Иловлинского муниципального района

Волгоградской области

от 05.10.2012 г.   № 52-р  

Правила внутреннего

трудового распорядка

работников Администрации  Новогригорьевского сельского поселения  Иловлинского муниципального района Волгоградской области
1. Общие положения

1.1.     Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт Учреждения, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (далее-ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности, ответственность сторон  трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием  трудовых отношений в учреждении.

1.2.     Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью  четко регламентировать организацию работы всего трудового коллектива администрации, способствовать укреплению трудовой дисциплины,  рациональному использованию рабочего времени, повышению производительности труда, созданию комфортного микроклимата для работающих.

1.3.     Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. Трудовая дисциплина  обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной  высокопроизводительной работы,  сознательным отношением к труду,  а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины   применяются меры дисциплинарного  воздействия.

1.4.      Вопросы,  связанные с применением  правил внутреннего трудового распорядка, решаются главой администрации в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, - и правилами внутреннего трудового распорядка.  

2.  Порядок приема и увольнения работников

2.1.       Работники реализуют право на труд  путем заключения трудового договора  с работодателем  в письменной форме,  составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у  работодателя.

2.2.     Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению  работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе  работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее  трех рабочих дней со дня фактического допущения  работника к работе.

2.3.     Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного  трудового договора. Содержание  распоряжения работодателя  должно соответствовать  условиям заключенного трудового договора. Распоряжение работодателя о приеме на  работу объявляется работнику  под  роспись в трехдневный срок  со дня фактического начала работы.

2.4.     При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет   работодателю следующие  документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые  на условиях совместительства;

3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

4) документы  воинского  учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих  призыву на военную службу;

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

 Гражданин, поступающий на муниципальную службу представляет:

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

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

8) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

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

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

2.7.     На  каждого  работника  ведется личное дело, которое состоит  из личного листка по учету кадров, автобиографии, копий документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовки, выписок из приказов о назначении, переводе, поощрениях и увольнениях.  Кроме того,  на каждого работника ведется учетная карточка Т-2, на муниципального служащего ведется учетная карточка Т-2ГС  Личное дело и карточка  Т-2, Т-2ГС     хранятся в администрации.

2.8.     При поступлении работника на работу  или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и  формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными актами, действующими в учреждении  и относящимися к трудовым функциям работника;

3) ознакомить  работника с должностными инструкциями;

4)  проинструктировать по технике безопасности, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.9.        Перевод работников на другую работу  производится  только с их согласия,  за исключением случаев, когда   закон допускает временный перевод без согласия работника. Не требует согласия работника перемещение его  у того же  работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, если это не влечет  за собой изменения  определенных сторонами условий трудового договора.

2.10.           Прекращение трудового договора  осуществляется только по основаниям,  предусмотренным  действующим законодательством.

2.11.     Трудовой договор  может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

2.12.     Срочный трудовой договор  прекращается с истечением срока его действия. Трудовой договор, заключенный на время выполнения  определенной работы, прекращается по завершении этой работы. Трудовой договор, заключенный на время  исполнения обязанностей отсутствующего  работника, прекращается  с выходом  этого работника на работу.

2.13.     Трудовой договор,   заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного периода (сезона) прекращается  по окончании этого периода (сезона). 

2.14.     Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив  об этом  работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок  не установлен ТК и иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления  работника об увольнении.

2.15.     По соглашению  между работником и работодателем  трудовой договор может быть расторгнут  и до истечения  срока  предупреждения об увольнении.

2.16.    До истечения срока предупреждения об увольнении  работник имеет право  в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится,  если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.17.     По истечении срока предупреждения об увольнении  работник имеет право прекратить работу.  Если по истечении срока предупреждения  об увольнении трудовой договор  не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

2.18.     Не допускается  увольнение работника  по инициативе  работодателя (за исключением случая ликвидации учреждения) в период его временной нетрудоспособности  и в период пребывания в отпуске. 

2.19.     Прекращение трудового договора оформляется  распоряжением работодателя.

2.20.     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 ТК РФ или иным федеральным законом  сохранялось место работы (должность).

2.21.     При увольнении работнику  выплачивается  денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника  неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим  увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим  увольнением  может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично  выходит за пределы срока этого договора. В  этом случае днем увольнения также считается  последний день отпуска.  

2.22.     В  день прекращения трудового договора работодатель  обязан выдать работнику  трудовую книжку  и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель  также обязан  выдать ему  заверенные надлежащим образом  копии документов, связанных с работой. Записи  о причинах увольнения  в трудовую книжку  производятся  в точном соответствии с формулировками действующего  законодательства и со ссылкой на соответствующую статью ТК РФ.  

3. Основные права работников

                 Работник имеет право на:

3.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий для исполнения должностных обязанностей работники учреждения имеют право:

3.2. Ознакомление с должностными обязанностями;

3.3.  Защищать свою профессиональную честь и достоинство;
3.4.  Должностной рост, в том числе на конкурсной основе;
3.5. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

3.6. Пользоваться ежегодным  основным оплачиваемым отпуском.

3.7. Получать  компенсации, пользоваться льготами и гарантиями,  установленными  действующим законодательством.

4. Основные обязанности  работников   

4.1. Работники  администрации обязаны:

1) работать честно и добросовестно, строго соблюдать Правила внутреннего  трудового  распорядка, соблюдать дисциплину труда (вовремя приходить на работу,  соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения главы Новогригорьевского сельского поселения);

2) повышать свою  профессиональную квалификацию;

3) соблюдать требования по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

4) бережно относиться к имуществу администрации;

5)  ежегодно проходить медицинские осмотры;

6) содержать  рабочее место, мебель, оборудование в  аккуратном состоянии;

7) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

8) своевременно заполнять  и аккуратно вести установленную документацию.
5. Основные  права работодателя

5.1. Работодатель имеет право:

1) заключать, изменять  и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены  трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

2) расторгать трудовые договоры с работниками, которые достигли предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
3) поощрять работников  за добросовестный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения,  соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка учреждения;

5) действовать от имени учреждения, представлять его интересы во всех инстанциях;

6)  утверждать штатное расписание  в пределах выделенного фонда оплаты труда;

7) утверждать графики  работы;

8) издавать распоряжения, принимать локальные акты, обязательные для исполнения всеми работниками учреждения; 

9) привлекать работников к дисциплинарной  и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством; 

10) решать иные вопросы, связанные с деятельностью учреждения.

6. Основные обязанности работодателя

 6.1.Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно-правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и трудовых договоров;

2)  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3) организовывать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закреплять за работником  рабочее место;

4)  своевременно ознакомить с графиком работы работников учреждения; 

5) обеспечивать безопасные условия труда;

6) предоставлять работникам администрации помещения, оборудование,  инструменты, техническую документацию и иные средства, необходимые для исполнения ими трудовых обязанностей;

7) контролировать знание и соблюдение  работниками всех требований  и инструкций  по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарии и гигиене;

8) принимать необходимые меры для профилактики травматизма, профессиональных  и других заболеваний работников;

9) улучшать условия труда работников, обеспечивать надлежащее  санитарно-техническое оборудование  всех рабочих мест и мест отдыха, создавать условия труда, соответствующие  правилам  по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам;

принимать меры по обеспечению трудовой дисциплины;

10) обеспечивать систематическое повышение квалификации работниками администрации;

11) обеспечить правильное применение действующих условий оплаты труда;  своевременно и в полном размере выплачивать  работникам  причитающуюся им заработную плату;

12) своевременно предоставлять отпуск всем работникам  в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым  работодателем не позднее, чем за две недели до наступления  календарного года;

13) предоставлять  работникам учреждения гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством;

14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами. 
7. Рабочее время и время отдыха

7.1. Рабочим считается время, в течение которого работник в соответствии с трудовым договором, правилами внутреннего трудового распорядка обязан находиться на рабочем месте и выполнять свои трудовые обязанности.

7.2.Нормирование продолжительности рабочего времени осуществляется работодателем с учетом ограничений, установленных ТК РФ.
7.3. Для муниципальных служащих и работников администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье) продолжительностью рабочего времени у мужчин - 40 часов в неделю  у женщин 36 часов в неделю. 

7.4. Для работников администрации устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыв для отдыха и питания:

    начало рабочего дня - 08.00 час.

    окончание рабочего дня у мужчин - 17.00 час.

    окончание рабочего дня у женщин – 16.12 час.

    обеденный перерыв -  с 12.00 час. до 13.00 час.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.

7.5. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение работников  учреждения к работе в выходные  и  нерабочие праздничные дни  допускается  только в случаях, предусмотренных  статьей 113 ТК РФ,  с их письменного согласия по письменному распоряжению работодателя, и  фиксируется в журнале учета рабочих дней.  По желанию работника,  работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха.  В этом случае  работа в выходной  или нерабочий  праздничный день  оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

       7.6. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

          7.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим администрации Новогригорьевского сельского поселения, продолжительностью 30 календарных дней, иным работникам администрации продолжительностью 28 календарных дней.

          7.8. Очередность  предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии  с графиком отпусков, утверждаемым главой Новогригорьевского сельского поселения не позднее, чем за две недели до наступления нового календарного года.     

7.9. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск устанавливается работникам администрации, а также муниципальным служащим администрации Новогригорьевского сельского поселения в порядке, установленном ТК РФ, действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

7.10. Предоставлять работникам отпуска без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам на срок по соглашению между работником и работодателем.

8. Порядок, место и сроки выплаты 

заработной платы

8.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

8.2. При выплате заработной платы каждый работник администрации Новогригорьевского сельского поселения в письменной форме уведомляется о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Уведомление направляется работнику в виде расчетного листка. 
8.3. Заработная плата работнику администрации Новогригорьевского сельского поселения перечисляется на счет в кредитной организации. Расходы по перечислению денежных сумм возлагаются на администрацию Новогригорьевского сельского поселения.

8.4. Днями выплаты заработной платы работникам администрации Новогригорьевского сельского поселения являются:

8.4.1. аванс – до 25-ого числа текущего месяца;

8.4.2. заработная плата – до 10-ого числа месяца следующего за отчетным.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

8.5. Размер аванса составляет не ниже должностного оклада работника за отработанное время.

9. Поощрения  за успехи в работе

           9.1. 3а безупречную и эффективную муниципальную службу применяются поощрения и награждения в соответствии с действующим законодательством и положением о материальном стимулировании.

          9.2.  Решение о поощрении или награждении работника принимается работодателем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Ответственность работника 
за совершение дисциплинарного проступка

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

               а) замечание;

               б) выговор;

               в) увольнение по соответствующим основаниям.        

          10.2.  Наложение  дисциплинарного  взыскания производится  работодателем в  пределах  предоставленных ему прав.

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

          10.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться  тяжесть совершенного  проступка и обстоятельства, при  которых он был совершен.

        10.5.  До применения  дисциплинарного взыскания  работодатель истребует от  работника письменное  объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение  работником не предоставлено, то составляется  соответствующий акт.  Непредставление   работником  объяснения не является препятствием  для применения дисциплинарного взыскания.

         10.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения  проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа.   

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

          10.8. Распоряжение  работодателя  о применении  дисциплинарного взыскания объявляется  работнику под роспись в течение  трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия  работника на работе.

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

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

            10.11. Увольнение работника  в качестве дисциплинарного взыскания применяется в случаях  предусмотренных действующим трудовым законодательством, а так же законодательством о муниципальной службе.
11. Заключительные  положения

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются  в здании  администрации на видном месте.


11.2. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка  сотрудниками администрации муниципального образования является нарушением  трудовой дисциплины и может повлечь за собой применение мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством.


11.3. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, следует руководствоваться ТК РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

