АДМИНИСТРАЦИЯ   НИКОЛЬСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19 марта 2013 года  № 30
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района Курской области
В целях приведения организации труда Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района в соответствие с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района  Курской области (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление Главы Никольского сельсовета от 28.01.2008 № 5 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района».

3. Заместителю Главы Администрации Никольского сельсовета Амелиной О.Г. довести настоящее постановление до работников Администрации Никольского сельсовета  в трехдневный срок под роспись.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Никольского сельсовета Амелину О.Г. 

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Никольского сельсовета                                     В.Н. Мезенцев
Приложение

к постановлению

Администрации Никольского сельсовета
от 19 марта  2013 г. № 30
Правила
внутреннего трудового распорядка
Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района

 Курской области
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района  Курской области (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, действующим законодательством о муниципальной службе, Уставом муниципального образования  «Никольский сельсовет» Октябрьского района  Курской области.

1.2. Правила определяют внутренний трудовой распорядок в исполнительно-распорядительном органе - Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района  Курской области (далее - работодатель), регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы и его использование, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в. Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района  Курской области
К категории работников Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района  Курской области  относятся:

-  муниципальные служащие;

-технический персонал, осуществляющий техническое обеспечение деятельности Администрации Никольского сельсовета Октябрьского района  Курской области.

1.3. Правила имеют целью регулирование трудовых отношений внутри Администрации Никольского сельсовета, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и работ, высокой производительности труда.

1.4. Правила являются обязательными для выполнения всеми работниками Администрации Никольского сельсовета, в том числе работающими по срочному трудовому договору, по совместительству, а также с неполным рабочим временем.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Прием на работу в Администрацию Никольского сельсовета Октябрьского района  Курской области производится на основании заключенного трудового договора.

2.2. При приеме на работу гражданин представляет:

- личное заявление на имя руководителя;

- трудовую книжку;

- документы, удостоверяющие личность;

- страховое свидетельство пенсионного страхования;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе;

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

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

- другие документы согласно требованиям действующего трудового законодательства РФ.

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

Прием на работу без указанных документов не производится.

Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке. Если в результате проверки будут выявлены обстоятельства, препятствующие поступлению на муниципальную службу, то гражданину в письменной форме сообщается о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

Прием на муниципальную службу осуществляется с 18 лет. Предельным для нахождения на должности муниципальной службы является возраст 65 лет. Продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего, достигшего возраста 65 лет, не допускается.

Приему на должность муниципальной службы может предшествовать конкурс. Порядок проведения конкурса устанавливается муниципальным нормативным правовым актом Никольского сельсовета Октябрьского района.

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе в случаях, предусмотренных действующим законодательством о муниципальной службе.

Прием на работу оформляется распоряжением Администрации Никольского сельсовета, которое доводится до работника в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора под роспись.

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

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, должностной инструкцией, разъяснить работнику его права и обязанности;

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

- провести инструктаж по технике безопасности, другим правилам охраны труда.

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, действующим законодательством о муниципальной службе.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

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

Увольняющийся работник обязан отчитаться перед работодателем и передать документы и имущество, находившееся у него в пользовании, по акту приема-передачи.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации Никольского сельсовета. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

3. Основные права и обязанности работников
3.1. Работники Администрации Никольского сельсовета должны:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовом договоре и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения Главы Никольского сельсовета  и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;

- 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;

- использовать телефонную междугороднюю связь только в служебных целях;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 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 как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного положения, определенных правовыми актами как охраняемая тайна, распространение которой может нанести вред Администрации сельсовета  или ее работникам.

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

3.3. Работник имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

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

3.4. Муниципальный служащий имеет право на пенсию за выслугу лет в соответствии законодательством о муниципальной службе.

3.5. Правовое положение муниципального служащего Администрации Никольского сельсовета определяется законодательством о муниципальной службе.

4. Основные права и обязанности  работодателя
4.1. Работодатель обязан:

1) соблюдать законодательство о труде и муниципальной службе;

2) предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

3) правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

4) соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;

5) обеспечивать рациональную организацию труда работников;

6) предоставлять работникам оборудованное надлежащим образом рабочее место, соответствующее санитарно-гигиеническим нормам и безопасным условиям труда;

7) создавать благоприятный морально-психологический климат, деловую и творческую обстановку в коллективе;

8) развивать и поощрять личную творческую инициативу и активность работников;

9) совершенствовать систему оплаты труда, стимулировать материальную заинтересованность работников в результатах труда, своевременно производить индексацию оплаты труда, исходя из роста стоимости жизни и в соответствии с действующим законодательством;

10) выплачивать заработную плату работникам два раза в месяц :

- 15-го числа каждого месяца - 40% от основного размера заработной платы, установленного трудовым договором или штатным расписанием;

-31-го (30) числа каждого месяца - 60% от основного размера заработной платы, установленного трудовым договором или штатным расписанием.
11) обеспечивать систематическую подготовку, переподготовку и повышение квалификации работников;

12) проводить аттестацию работников (муниципальных служащих) в порядке, установленном действующим законодательством о муниципальной службе;

13) обеспечивать продвижение работников (муниципальных служащих) по службе;

14) обеспечивать защиту персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты;

15) обеспечивать предоставление гарантий работникам (муниципальным служащим), установленных действующим законодательством о муниципальной службе;

16) способствовать улучшению жилищных условий работников;

17) соблюдать законодательство о труде и муниципальной службе;

18) исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде и муниципальной службе.

4.2. 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 трудового распорядка организации;

- 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 трудовым законодательством РФ и муниципальной службе.

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

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 35 часов с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. Начало ежедневной работы - 8.30, время обеденного перерыва с 12.30 до 14.00 и окончание рабочего дня - 17.00.

При возникновении служебной необходимости работникам может устанавливаться иной режим работы.

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

Установленный настоящими Правилами распорядок дня может изменятся только по распоряжению Администрации Никольского сельсовета.

5.2. Работники Администрации в соответствии с распоряжением Администрации Никольского сельсовета при необходимости могут привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей и трудовых функций за пределами установленной продолжительности рабочего времени, в ночное время, а также в выходные и нерабочие праздничные дни.

5.3. Ответственность за ведение табелей учета рабочего времени возлагается на  главного специалиста (эксперта)  Администрации Никольского сельсовета. Оформленный надлежащим образом табель рабочего времени не позднее 25-го числа каждого месяца представляется Главе Никольского сельсовета  для утверждения и сдается в бухгалтерию Администрации.

5.4. В случае временной нетрудоспособности работник обязан в день получения соответствующего документа об освобождении от работы, сообщить об этом непосредственному руководителю.

5.5. Работа, связанная с отсутствием на рабочем месте, осуществляется по личным указаниям Главы Никольского сельсовета с обязательной записью об этом в журнале убытия с указанием организации и ее адреса, времени убытия и возвращения.

5.6. Выезды работников в служебные командировки осуществляются по распоряжению Администрации Никольского сельсовета с предоставлением гарантий и возмещением расходов, связанных со служебной командировкой, в соответствии с действующим законодательством.

5.7. Работодатель представляет  работнику ежегодный оплачиваемый отпуск, который состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
Для работников согласно действующему законодательству установлен отпуск не менее 28 календарных дней, для муниципальных служащих - 30 календарных дней и дополнительный отпуск за выслугу лет (продолжительностью не более 15 календарных дней). Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы;

 для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы, - не более 15 календарных дней;

для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, отнесенные к группе ведущих, старших и младших должностей, - не более 10 календарных дней;
для работников, замещающих  рабочие профессии- не более 5 календарных дней;
отпуск без сохранения заработной платы предоставляется в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации;

работнику, совмещающему работу с обучением, предоставляются дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации;
Администрация может предоставить работнику дополнительный оплачиваемый отпуск, лицам не имеющим в течении года больничного листа- не более 5 календарных дней.
ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и могут предоставляться полностью.

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.

Предоставление отпусков осуществляется по утвержденному графику отпусков, являющемуся обязательным для работника  и работодателя, а также на основании письменного заявления  работника.

О времени начала ежегодного отпуска работник извещается не позднее чем за 2 (две) недели.

Работнику предоставляется отпуск без сохранения заработной платы в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации.

Продление и перенесение отпуска, отзыв из отпуска осуществляется в случаях и в порядке, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации.

 Работнику по его письменному заявлению решением работодателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.
5.8. Муниципальные служащие могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей муниципальных служащих с ненормированным рабочим днем устанавливается распоряжением администрации Никольского сельсовета.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципальным служащим с ненормированным рабочим днем составляет не более 8 календарных дней и устанавливается трудовым договором.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

объявление благодарности с выплатой единовременного поощрения;

награждение Почетной грамотой Администрации сельсовета  с выплатой единовременного поощрения;

выплата единовременного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет;

иные виды поощрения и награждения, установленные законодательством Российской Федерации и Курской области.

Поощрения объявляются распоряжением Администрации Никольского сельсовета, доводятся до сведения коллектива Администрации сельсовета и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность работников за нарушение
трудовой (служебной) дисциплины
7.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ №О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение  по соответствующим основаниям.

7.2. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

7.3. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением Администрации Никольского сельсовета.

7.4. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

7.5. Применение дисциплинарного взыскания может быть обжаловано работником в Государственной инспекции труда в Курской области и органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров или в судебном порядке.

7.6. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает муниципального служащего, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.

7.7. Привлечение к материальной ответственности осуществляется в соответствии со статьями 232, 233, 238 - 250 Трудового кодекса Российской Федерации.

7.8. В случае совершения муниципальным служащим при выполнении должностных обязанностей действий (бездействия), содержащих признаки административного правонарушения или признаки состава уголовного преступления, работодатель в установленном порядке обращается с заявлением в соответствующие органы о привлечении работника к административной и уголовной ответственности.

8. Заключительные положения
8.1. Настоящие Правила утверждаются постановлением Администрации Никольского сельсовета  и доводятся до сведения всех работников Администрации  сельсовета  персонально под роспись.

8.2. Внесение изменений и дополнений в настоящие Правила, равно как и отмена настоящих Правил, осуществляются в том же порядке, что и их принятие.

