АДМИНИСТРАЦИЯ

Харьковского сельского поселения Старополтавского  муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от  29  января 2014 год 

	№3-П



«Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка Администрации Харьковского сельского поселения»
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе и решением общего собрания работников администрации Харьковского сельского поселения (протокол от 11.01.2013 г.) постановляю:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Харьковского  сельского поселения (прилагаются).

2. Ведущему специалисту Руденко Т.Л. обеспечить доступность Правил внутреннего трудового распорядка  для работников администрации, ознакомить всех работников под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Харьковского 
сельского поселения:                               А.В.Штрейденбергер                       

Утверждены

постановлением главы

Харьковского  сельского поселения
от 29.01. 2014 г. N 3
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ

ХАРЬКОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
I. Общие положения

1. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности администрации Харьковского сельского поселения (далее - Работодатель) и работников администрации Харьковского сельского поселения (далее - Работники) и имеют целью способствовать организации труда, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда.

Дисциплина труда - это обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами администрации Старополтавского муниципального района.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания.

2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и настоящими Правилами, - совместно с представительным органом Работников.

II. Порядок приема и увольнения Работников

3. Работники реализуют право на труд путем заключения с Работодателем трудового договора в письменной форме.

4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу или муниципальную службу, предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

Прием на работу без указанных документов не допускается.

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет документы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

5. Прием на работу  осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока, продолжительность которого не может превышать     трех  месяцев. Условие об испытательном сроке должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие подобного условия в трудовом договоре означает, что работник принят без испытания.

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

7. Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

8. Прием на работу оформляется трудовым договором, который составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя.

9. В трудовом договоре указываются:

фамилия, имя, отчество Работника и наименование Работодателя, заключивших трудовой договор;

сведения о документах, удостоверяющих личность Работника;

идентификационный номер налогоплательщика  Работодателя;

сведения о представителе Работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:

место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой Работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом;

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного Работника он отличается от общих правил, действующих у  Работодателя);

компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если Работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

условие об обязательном социальном страховании Работника в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:

об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

об испытании;

о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

об обязанности Работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств Работодателя;

о видах и об условиях дополнительного страхования Работника;

об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей Работника и Работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности Работника и Работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности Работника и Работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Не включение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей Работника и Работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.

10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем либо срока, установленного трудовым договором.

11. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

12. На основании заключенного трудового договора издается распоряжение Работодателя, которое объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

По требованию Работника Работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.

13. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель:

а) знакомит Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъясняет его права и обязанности;

б) знакомит его с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными нормативными локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, а также с коллективным договором.

в) инструктирует по вопросам техники безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, противопожарным правилам.

14. На всех Работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

15. Выплата Работнику заработной платы осуществляется два раза в месяц, не позднее 10 и 25 числа текущего месяца.

16. При выплате заработной платы Работодатель в письменной форме извещает каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

17. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право прекратить работу. В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

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

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

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

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя.

18. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

III.  Права и обязанности  работников

19. Работники обязаны:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностной инструкции,

- соблюдать трудовую дисциплину, соблюдать правила  служебных  отношений в  соответствии с  подчинённостью, служебным  положением,
- своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя и непосредственного руководителя,

- использовать все рабочее время для производительного труда;

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Работодателя;

- выполнять установленные нормы 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.

- качественно и в срок выполнять служебные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях,

- соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,

- экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие честь, достоинство, жизнь граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы;

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации  сведений, полученных в силу служебного положения, определенных правовыми актами как охраняемая тайна, распространение которой может нанести вред Работодателю или его работникам.

- нести иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, профессии или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. Муниципальные служащие обязаны также выполнять обязанности и соблюдать ограничения, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе.

 20. Работники имеют право на:

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

- 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.

- работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе.

IV. Права и обязанности  Работодателя

21. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;

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

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

- 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 РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

В случаях, предусмотренных действующим законодательством, Работодатель исполняет свои обязанности совместно или по согласованию с представительным органом Работников.

Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Работодателя.

 22. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка ;

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде и муниципальной службе.

V. Рабочее время и время отдыха

 23. В соответствии с действующим законодательством для работников Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью не более 40 часов с двумя выходными днями - суббота, воскресенье.  

В соответствии с законодательством о труде работа не производится в нерабочие праздничные дни.

При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

 24. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

Начало работы - 8.00.

Перерыв для отдыха и питания - с 12.00 до 13.00.

Окончание работы: для мужчин - 17.00., для женщин – 16.00. (в понедельник – 17.00)

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

25. Для отдельных категорий Работников (сторож административного здания, сторож (дежурный) устанавливается иной режим работы согласно графику, утвержденному Работодателем.

26. В исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, Работодатель может привлекать отдельных Работников к сверхурочным работам и работам в выходные и праздничные дни с изданием соответствующего распоряжения.

27. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником.

28. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, состоянии наркотического или токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе в данный рабочий день (смену).

29. Привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия Работника в случаях, предусмотренных ст. 99 Трудового кодекса РФ.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым Работником.

30. Работникам  предоставляются ежегодные оплачиваемые основные и дополнительные отпуска в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством и коллективным договором.
31. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка предоставляется:

- муниципальным служащим в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе - продолжительностью 30 календарных дней;

- остальным Работникам - продолжительностью 28 календарных дней.

32. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

33.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

34. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

 35. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Работодателя, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

 36. Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска, замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией регулируются действующим законодательством о труде.

 40. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему по его заявлению  может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года .

VI. Поощрения за успехи в работе

41. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности Работодатель может применить к муниципальным служащим следующие виды поощрений:

единовременное денежное поощрение;

объявление благодарности с денежным поощрением;

награждение ценным подарком;

присвоение почетного звания;

иные поощрения в соответствии с действующим законодательством, нормативными актами органов местного самоуправления  Харьковского сельского поселения, коллективным договором.

Единовременное денежное поощрение муниципальному служащему выплачивается в виде премии.

42. К другим Работникам    за образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе Работодателем могут быть применены следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой;

- иные поощрения в соответствии с действующим законодательством, нормативными актами Старополтавского муниципального района, коллективным договором.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники могут быть представлены к государственным наградам.

43. Поощрения оформляются распоряжением Работодателя. В распоряжении устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется Работник, а также указывается конкретная мера поощрения.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

44. 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:

1)замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель требует от Работника объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не представлено, то составляется соответствующий акт.

Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

45. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться наряду с ним снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда.

46. 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 Работников.

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

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

При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания Работодатель учитывает степень тяжести совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен.

48. 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. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

При необходимости распоряжение о дисциплинарном взыскании может быть доведено до сведения трудового коллектива.

49. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или в суде.

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

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

VIII Заключительные положения.

51. Работодатель гарантирует защиту персональных данных работников. Порядок ведения личных дел устанавливается в соответствии с требованиями действующего законодательства о труде и иных нормативных правовых актов.

52. С настоящими Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

С  Правилами внутреннего распорядка ознакомлены:- ______________ А.В.Штрейденбергер
                                                                                             ____________________Т.Л.Руденко
                                                                                              ___________________  Е.Н.Кравченко
                                                                                             ____________________ А.В.Буравлёва
                                                                                             ____________________Р.Н.Шарипова
                                                                                             _____________________А.Н.Опарий
                                                                                             ___________________О.И.Пархоменко
                                                                                             ________________О.А.Мирошниченко  
