Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
Ханты-Мансийский район
МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КРАСНОЛЕНИНСКИЙ
ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.03.2006 г.                                                                        № 7
п.Красноленинский
Об утверждении Правил 

внутреннего трудового распорядка
     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:
  1.  Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников администрации сельского поселения Красноленинский, согласно приложению.
  2.  Главному специалисту Кожевниковой С.А. ознакомить всех работников администрации сельского поселения Краснорленинский с Правилами внутреннего трудового располрядка.

                Глава  сельского 
                поселения  Красноленинский                                           В.Д.Прядко
Приложение 
к постановлению главы 
сельского поселения 
от 27.03.2006 № 7
ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка

для работников администрации сельского поселения Красноленинский

1.Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка определяют взаимные права и обязанности работодателя и работников, трудовой распорядок, порядок приема на работу и увольнение работников, режим рабочего времени, меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией сельского поселения Красноленинский в пределах предоставленных ей прав.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников и работодателя.

2.Порядок приема и увольнения работников
2.1. При приеме на работу работодатель обязан потребовать 

          от поступающего следующие документы:

1) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке;

2) паспорт гражданина РФ;

3) документы об образовании;

4) военный билет для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву;

5) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

Прием на работу без указанных документов не допускается.

2.2. Запрещается требовать при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

2.3. работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность служащего при приеме на работу следующими способами:

-  анализом и проверкой представленных документов и сведений;

-  собеседованием;

-  установлением испытательного срока.
2.4.   Трудовой договор с работником заключается в письменном виде, 
         составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 
         сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику,     

          другой хранится у работодателя.
2.4. Прием на работу оформляется приказом работодателя, который объявляется работнику под расписку. В приказе указываются:                            - наименование специальности (профессии) в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа от 08.06.1998 № 40-оз «О едином реестре муниципальных должностей и должностей муниципальн6ой службы в Ханты-Мансийском автономном округе», общероссийским  классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов, штатным расписанием;                                                                              - условия оплаты труда;                                                                                            - условия испытания.
2.5. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном законом порядке на другую работу работодатель обязан:                                                                                                                    1) ознакомить служащего с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;                                                    2) ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка;             3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;                                                                                                  4) ознакомить с правилами использования конфиденциальной информации.

2.6. На всех, проработавших свыше 5 дней работодателем ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

2.7. Прекращение (расторжение) трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

2.8. В случае, если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

3.Основные обязанности работников.
Работник обязан:

3.1. Строго выполнять свои должностные обязанности, Правила внутреннего трудового распорядка, Закон Ханты-Мансийского автономного округа от 08.05.1998 № 26-оз «О муниципальной службе в Ханты-Мансийском автономном округе»

3.2. Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда.

3.3. Выполнять распоряжения (в том числе и устные) главы сельского поселения, его заместителей, непосредственно своих руководителей.
3.4. Систематически поддерживать свою квалификацию и профессионализм на уровне, необходимом для качественного исполнения должностных обязанностей.

3.5. Соблюдать требования охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими инструкциями.

3.6. Корректно относиться к коллегам, посетителям. Уважать достоинство и личные права каждого работника администрации.

4.Основные обязанности работодателя.

Работодатель обязан:
4.1. Эффективно и рационально организовывать труд работников, соблюдать трудовое законодательство.

4.2. Предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором.
4.3. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда. Принимать меры по профилактике производственного травматизма, постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по охране труда, технике безопасности и противопожарной охране.
4.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

4.5. Поддерживать инициативу и творчество работников. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации работников (проблемные семинары, курсы - краткосрочные 72-100 учебных часов, среднесрочные 100-500 учебных часов).
4.6. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

4.7. Выплачивать причитающуюся работнику заработную плату не реже, чем каждые полмесяца, 5 и 20 числа.

5.Права работников.
Работник имеет право:
5.1. На участие в управлении через общие собрания, различные органы, уполномоченные коллективом, внесение предложений по улучшению работы, а так же по вопросам социально-культурного и бытового обслуживания;

5.2. На рабочее место, защищенное от воздействия вредных и опасных факторов, на нормальные условия труда;

5.3. На вознаграждение за труд;

5.4. На отдых;

5.5. На объединение в профессиональные союзы;

5.6. На обращение к руководителю любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение;
5.7. На отпуск без сохранения заработной платы для осуществления общественной или политической деятельности.

5.8. Кроме того, работник пользуется правами, предоставленными ему Трудовым Кодексом Российской Федерации и другими нормативными актами.

6.Права работодателя
Работодатель имеет право:

6.1. Управлять организацией и персоналом, принимать решения в пределах предоставленных полномочий;

6.2. Контролировать исполнение работниками трудового законодательства, в том числе и Закона Ханты-Мансийского автономного округа от 08.05.1998 № 26-оз «О муниципальной службе в Ханты-Мансийском автономном округе»;

6.3. Разъяснять Правила внутреннего трудового распорядка, определять корректировать трудовую функцию работника в соответствии с трудовым законодательством, вносить изменения и дополнения в должностные инструкции работников (по согласованию);

6.4. Давать указания обязательные для подчиненного, не противоречащие законодательству;

6.5. Оценивать работу подчиненных, в том числе, и по средством регулярной аттестации;
6.6. Поощрять работников;

6.7. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания;

6.8. Проводить с подчиненными работниками регулярные собеседования;

6.9. Учитывать все случаи неисполнения работниками своих обязанностей, равно как и проявления трудовой активности и инициативы.

7.Рабочее время и его использование.
7.1. В соответствии с действующим законодательством в администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
7.2. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов в неделю у женщин.

7.3. Рабочий день начинается в 9-00,  заканчивается в 18-00, с обеденным перерывом с 13-00 до 14-00.

7.4. В пятницу для женщин рабочий день длится с 9-00 до 13-00.

7.5. Прогулом является отсутствие на рабочем месте без уважительной причины свыше четырех часов подряд в течение рабочего дня.

7.6. При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

7.7. По письменному распоряжению руководителя может производиться привлечение отдельных работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни с их письменного согласия в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
7.8. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих категорий работников

- водители;

- работники плавсоставов;

- администратор гостиницы.

7.9. Отдельные работники, с их письменного согласия, могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.
7.10. При направлении работника в служебную командировку, ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а так же возмещение расходов, связанных со служебной командировкой, а именно: расходы по проезду, расходы по найму жилого помещения, дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
7.11. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы.
Взамен дней отдыха, неиспользованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении на основное место работы не предоставляются.
7.12. При командировках в такую местность, откуда командированный имеет возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного места жительства, суточные (надбавки взамен суточных) не выплачиваются.

8.Время отдыха
8.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, и доводится до сведения всех работников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
8.2. Муниципальному служащему устанавливается:
- ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней (работникам, не являющимся муниципальными служащими – 28 календарных дней);
- дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях – 16 календарных дней;
- за выслугу лет предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск из расчета один календарный день за полный  года службы, но не более 10 календарных дней
- дополнительный оплачиваемый отпуск, 3 календарных дня, предоставляется работникам, на которых распространяется п.7.8.
8.3.    Согласно ст.125 Трудового кодекса Российской Федерации отзыв                      работника из отпуска допускается только с согласия работника. Если работник не возражает  выйти на работу досрочно, работодатель вносит изменения в график отпусков. При отзыве из отпуска должен быть произведен перерасчет заработной платы. Работник может возвратить работодателю сумму среднего заработка за неиспользованную часть отпуска. Если это ему по каким-либо причинам неудобно, указанная сумма рассматривается в качестве выданного работнику аванса. При предоставлении неиспользованных дней отпуска в последующем средний заработок для их оплаты подсчитывается заново в установленном порядке.
8.4.  Компенсация расходов  на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно работнику и неработающим членам его семьи производится один раз в два года.

       Эти выплаты являются целевыми и суммируются в случае, если работник своевременно не воспользовался своим правом на оплату стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно и провоза багажа.


8.5.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
        Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней.
9.Поощрения

   За образцовое выполнение трудовых обязанностей, проявление активности с положительным результатом, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;

- выдача единовременной премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой или благодарственным письмом главы муниципального образования;

- представление к присвоению почетного звания;

- представление к награждению государственными наградами Российской Федерации;

-  представление к присвоению или присвоение очередного квалификационного разряда.

 Поощрения объявляются приказом. Доводятся до сведения работников и всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

10.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
10.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. исполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, не достижение запланированных результатов труда, превышение прав, причинение ущерба другим гражданам влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
10.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания- уборщица, водитель:
-  замечание;

-  выговор;

-  увольнение по соответствующим основаниям.

для муниципальных  служащих:
- замечание;

-выговор;

- строгий  выговор;
- предупреждение о не полном  служебном соответствии;

- увольнение по  соответствующим  основаниям

10.3 До  наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть  затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт.                                                                             Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.                                           Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание его в отпуске, а так же 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 – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.                                                       За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
10.4 Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случпе отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.
10.5 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

10.6 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.

          С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники администрации.  Работники обязаны в своей работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

         Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работающих в администрации сельского поселения Красноленинский.
