	                             РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ               Проект

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

КРАСНОКУТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


РЕШЕНИЕ

21 октября 2016г. 
               
    № 19          

        
      х. Красный Кут

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 N 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 N 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и пунктом 2 статьи 21 Устава Муниципального образования «Краснокутское сельское поселение»

Собрание депутатов Краснокутского сельского поселения решило:

1. Утвердить правила внутреннего трудового распорядка Администрации Краснокутского сельского поселения согласно приложению №1
2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на старшего инспектора по правовой и кадровой работе Администрации Краснокутского сельского поселения И.В. Сухорукову

3. Настоящее решение вступает в силу с момента его подписания и подлежит официальному обнародованию (опубликованию).

Председатель Собрания депутатов-

Глава Краснокутского

сельского поселения



            


   О.И. Гаврилова

Приложение №1

к решению Собрания депутатов 

Краснокутского сельского поселения

№ 19 от «21» октября 2016г.

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка 
Администрации Краснокутского сельского поселения 
Октябрьского района Ростовской области.
1. Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией РФ граждане России имеют право на труд, т.е. получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством и не ниже установленного государством минимального размера, включая право выбора профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием и с учетом общественных потребностей. Обязанность и дело чести каждого способного к труду гражданина России - добросовестный труд в избранной им области, общественно- полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование трудовых отношений внутри коллектива Администрации Краснокутского сельского поселения, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества работ, повышение производительности труда.
1.3. Дисциплина труда - это отношение между работником по поводу исполнения ими обязанностей, использование прав, установление ответственности. Трудовая дисциплина обеспечивается сознательным отношением к труду методами убеждения, а так же поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.
1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка решаются главой Администрации Краснокутского сельского поселения в пределах своих полномочий.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками Администрации Краснокутского сельского поселения.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка должны содействовать действующему трудовому законодательству, с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Областному закону от 09.10.2007 N 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»
2. Порядок приема и увольнения рабочих и служащих
Администрации Краснокутского сельского поселения 
Октябрьского района Ростовской области.
2.1.Регулятором поведения работников Администрации Краснокутского сельского поселения служит заключаемый с ним трудовой договор. Специфическим признаком трудового договора, отличающим его от гражданско-правовых договоров, является подчинение работника правилам внутреннего трудового распорядка, установленным в Администрации Краснокутского сельского поселения.

2.2. При приеме на работу работодатель обязан потребовать от поступающего следующие документы:

- личное заявление;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- свидетельство о присвоении индивидуального номера налогоплательщика (при наличии);
- 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, требующие специальных знаний или специальной подготовки;
2.3 При поступлении на муниципальную службу, помимо документов, предусмотренных п. 2.2 правил внутреннего трудового распорядка гражданин представляет 
- медицинское заключение о состоянии здоровья;
- справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
2.4. При заключении трудового договора впервые - трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.5. Запрещается требовать от гражданина поступающего на работу в Администрацию Краснокутского сельского поселения документы, представление которых не предусмотрено действующим законодательством и настоящим правилами внутреннего трудового распорядка.
2.6. Глава Администрации Краснокутского сельского поселения имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):
- анализом представленных документов

- собеседованием

- установлением испытательного срока, за исключением случаев, предусмотренных п.4 ст. 70 ТК РФ.

2.7.Трудовой договор заключается в письменной форме.

2.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня фактического допущения работника к исполнению обязанностей.
2.9.Прием на работу оформляется распоряжением Главы Администрации Краснокутского сельского поселения, которое объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок. В распоряжении должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии со штатным расписанием для муниципальных служащих, либо наименование рабочей должности в соответствии с Единой сеткой, условия и размер оплаты труда для рабочих.
2.10. При поступлении работника на работу в Администрацию Краснокутского сельского поселения или переводе его в установленном законном порядке на другую должность  Администрация Краснокутского сельского поселения должна:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
б) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;
в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда;
г) ознакомить с должностной инструкцией;
д) ознакомить с правилами делового поведения;
е) ознакомить с правилами использования конфиденциальной информации.

2.11.На всех рабочих и муниципальных служащих, проработавших в Администрации Краснокутского сельского поселения свыше 5 дней ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

2.12. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

Работники Администрации Краснокутского сельского поселения имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом главу Администрации Краснокутского сельского поселения в письменной форме за 14 календарных дней до дня увольнения.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении. Трудовой договор с муниципальным служащим Администрации Краснокутского сельского поселения может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ, а так же при:

- достижении предельного возраста для нахождения на муниципальной должности муниципальной службы (65 лет);
- лишения его вступившим в законную силу решением суда права занимать должности муниципальной службы в течении определенного срока;
- несоблюдение обязанностей и ограничений, установленных для муниципального служащего Федеральным законодательством;
- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;
2.13.
В день увольнения Администрация Краснокутского сельского поселения обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статьи, пункты закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

2.14. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем работодатель обязан известить работника не позднее, чем за 3 дня до его прекращения.
2.15. Досрочное расторжение срочного договора, имеет место в случаях прямо предусмотренных ТК РФ.
2.16. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы Администрации Краснокутского сельского поселения.
З.Основные обязанности рабочих, 
муниципальных служащих 
Администрации Краснокутского сельского поселения.
3.1. Работать добросовестно, ответственно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения главы Администрации Краснокутского сельского поселения, использовать свое рабочее время для повышения производительности труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности. 
3.2. Честно и справедливо относится к коллегам по работе, к гражданам, общественности, повышать престиж Администрации Краснокутского сельского поселения.
3.3. Относиться бережно ко всем видам собственности, эффективно использовать предоставленное оборудование, экономно расходовать канцелярские принадлежности, электроэнергию и другие топливно-энергетические ценности. Соблюдать, установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.4. Докладывать непосредственному руководителю о всех ситуациях, которые могут привести к их потере.

3.5. Содержать свое рабочее место в порядке, соблюдать чистоту в помещении и на территории, прилегающей к зданию Администрации Краснокутского сельского поселения.
З.6. Не разглашать служебную информацию о:

а) финансовых планах;

б) персональных данных работников Администрации Краснокутского сельского поселения;

в) медицинских данных работников Администрации Краснокутского сельского поселения;

г) заработной плате работников Администрации Краснокутского сельского поселения;

д) конфиденциальной информации о гражданах, ставшей известной работнику, в результате их обращения в Администрацию Краснокутского сельского поселения.
Информация, составляющая служебную или коммерческую тайну защищается способами, предусмотренными ГК РФ и другими нормативными актами. Работники, разгласившие служебную или коммерческую тайну, обязаны возместить причиненный ущерб. Перечень сведений, которые не могут составлять коммерческую тайну, утвержден Постановлением Правительства РСФСР от 05.12.1991 года №35.

3.7. В общении с гражданами работники Администрации должны быть вежливыми и корректными. 
3.8. Сообщать непосредственно главе Администрации о всех нарушениях законодательства РФ.

3.9. Соблюдать все законы, подзаконные акты, инструкции и правила примененные к сфере деятельности Администрации Краснокутского сельского поселения.

3.10. Выполнять установленные нормы труда и производственные задания. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется в каждом отдельном случае трудовым договором и должностной инструкцией.
4. Недопустимые действия работников.
4.1. Выражение расовой или религиозной нетерпимости.

4.2. Замечания, шутки, или другие поступки, поощряющие, унижающие или допускающие создание агрессивной обстановки на рабочем месте.

4.3. Любое поведение на рабочем месте, которое может, по мнению руководителя привести к запугиванию работников и создать агрессивную обстановку.

4.4. Дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, половой ориентации, возраста, инвалидности, стажа работы и другим признакам, не относящимся к деловым интересам Администрации Краснокутского сельского поселения.
4.5. Угрозы.
4.6. Грубость и насилие.
4.7. Ношение оружия любого типа.
4.8. Использование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а так же других влияющих на психику веществ, если только они не используются по прямому назначению врача.

4.9. Интервью, касающееся деятельности Администрации Краснокутского сельского поселения, без разрешения главы Администрации Краснокутского сельского поселения.
4.10. Пренебрежительные заключения о коллегах.
4.11. Ограничения, связанные с муниципальной службой. Муниципальный

служащий не вправе:
- Заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц.

- Представлять интересы 3-х лиц в Администрации Краснокутского сельского поселения в рабочее время.

- Заниматься посторонними делами или своими личными делами в рабочее время;

- Использовать в неслужебных целях средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения, другое имущество и служебную информацию.

- Получать гонорары за выступление и публикацию в качестве муниципального служащего.

- Представлять интересы Администрации Краснокутского сельского поселения без получения соответствующих полномочий в установленном законом порядке.

- Получать от физических и юридических лиц вознаграждения подарки, ссуду, деньги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов, связанных с использованием муниципальным служащим должностных обязанностей.

- Использовать свое служебное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений.

- Принимать участие в забастовках.

5. Права работников .

Работник имеет право:

5.1 .Участвовать в управлении Администрации Краснокутского сельского поселения через общие собрания, профессиональные объединения, уполномоченные коллективом, вносить предложения по улучшению работы, так же по вопросам социально-культурного или бытового обслуживания.

5.2. Получать вознаграждения за труд не ниже установленного федеральным законом размера заработной платы. Срок выплаты заработной платы – 2 раза в месяц: за первую половину месяца – не позднее 15-го числа месяца; окончательный расчет – не позднее 1-го числа месяца, следующего за отчетным. При совпадении дней выдачи заработной платы с выходными и нерабочими праздничными днями выплата заработной платы производится накануне.
5.3 Объединяться в профсоюзные организации для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
5.4. На отдых.
5.5. На возмещение вреда (ущерба) причиненного работодателем.
5.6. На рабочее место, защищенное от воздействия вредных и опасных факторов на нормальные условия труда.
5.7. Обращаться к руководителю любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение.

5.8. Кроме того, работник пользуется другими правами, предоставленными ему ТК РФ и другими нормативными актами, а так же по трудовому договору.

5.9.Муниципальный служащий пользуется правами, предусмотренными законодательством РФ «О муниципальной службе», Уставом муниципального образования «Краснокутское сельское поселение».

6. Права работодателя.
6.1.Разъяснять правила внутреннего трудового распорядка: определять, корректировать трудовую функцию работника в соответствие с трудовым законодательством.

6.2. Давать указания обязательные для подчиненного работника.

6.3.Оценивать работу подчиненных работников.

6.4.Контролировать соблюдение законов, правил трудового распорядка, подзаконных нормативных актов, правил и инструкций, регулирующих сферу деятельности Администрации Краснокутского сельского поселения.

6.5. Собирать информацию о частной жизни своих служащих, если она связана с выполнением служебных обязанностей.

6.6. Поощрять работника в соответствии со своей компетенцией.

6.7. Принять к работнику меры дисциплинарного взыскания в соответствии со своей компетенцией.
6.8. Проводить с подчиненными работниками регулярные собеседования.

6.9. Учитывая все случаи неисполнения подчиненным работником обязанностей, проявления трудовой активности.

7.Обязанности работодателя.
7.1 .Правильно организовывать труд работников.
7.2. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда.

7.3.Создавать условия для роста показателей в работе.

7.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

7.5. Соблюдать законодательство о труде, правил охраны труда, улучшать условия труда.
7.6. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.

7.7. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований и инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране.

7.8. Поддерживать новаторство.

7.9.Своевременно выплачивать заработную плату, постоянно совершенствовать организацию оплаты труда.

7.10. Обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их экономических правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением.
7.11. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников Администрации Краснокутского сельского поселения.

8. Рабочее время и его использование.
8.1. В соответствии с ТК РФ нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, а для женщин – 36 часов. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания следующее:
8.2. Начало работы - 8.00 часов, окончание работы – 17-00 часов (16-00 часов – для женщин) перерыв - с 12.00час. до 12.48 час.; в пятницу рабочий день оканчивается в 16 - 00 выходные дни: суббота, воскресенье.
Продолжительность рабочего времени накануне праздничного выходного дня сокращена на один час.
8.3. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы, а так же использования обеденного перерыва.

8.4.Сверхурочные работы допускаются в исключительных случаях только с письменного согласия на это работника Администрации Краснокутского сельского поселения.

8.5. Специалистами администрации ведется прием граждан три раза в неделю: понедельник, вторник с 8-00 до 16-00, пятница с 8:00 до 15:00.

9. Время отдыха.
9.1. Время на отдых является конституционным правом каждого человека. Закрепляя это право ст. 37 Конституции РФ предусматривает, что работающему по трудовому договору гарантируется установленные трудовым законодательством продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, ежегодный оплачиваемый отпуск.

9.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков устанавливается работодателем в соответствии с утвержденным графиком отпусков.
9.3. График отпусков - это локальный нормативный акт, обязательный для исполнения, как работодателем, так и работником.
9.4. График отпусков составляется по соглашению с работником на каждый год не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.
9.5. Отпуска могут предоставляться в любое время в течении рабочего года, но без нарушения нормальной работы Администрации Краснокутского сельского поселения.
9.6. При составлении графика отпусков учитываются пожелания работников и особенности производственного процесса. Отпуск не должен начинаться раньше, чем рабочий год, за который он предоставляется.
9.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы, должности и среднего заработка.
9.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Администрации Краснокутского сельского поселения. По соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

9.10.Муниципальным служащим Администрации Краснокутского сельского поселения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней, обслуживаемому персоналу 28 календарных дней.

9.11. Работник имеет право на отпуск без сохранения заработной платы согласно ст. 128 ТК РФ, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется по заявлению работника в следующих случаях:

- регистрация брака;
- похороны близких родственников.
В других случаях предусмотренных ТК и иными Федеральными законами. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в зависимости стажа работы на муниципальной службе.
9.12. Реализация права на отпуск с учетом специальности, стажа и т.п. определяется в каждом отдельном случае трудовым договором.

9.13.Отпуск оформляется распоряжением главы Администрации Краснокутского сельского поселения с указанием даты его начала и окончания, количества дней и период времени, за который он предоставляется.

10.Поощрения за успехи в работе.
10.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей успехи в труде, за проявление активности с положительным результатом, продолжительную и плодотворную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе, применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- вручение денежной премии

-объявление благодарности с единовременным денежным вознаграждением

- награждение ценным подарком - награждение Почетной грамотой

10.2. Поощрение объявляется распоряжением Главы Администрации Краснокутского сельского поселения, доводится до сведения коллектива Администрации Краснокутского сельского поселения и заносится в трудовую книжку работника.

10.3.Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений, при этом, как правило, должно обеспечиваться сочетание морального и материального стимулирования труда.

10.4. За особые трудовые заслуги муниципальные служащие представляются к награждению государственными наградами РФ, к присвоению почетного звания.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

11.1 Нарушение трудовой дисциплины- неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника, возложенных на него трудовых обязанностей, не достижение запланированных результатов труда, превышение прав, причинившее ущерб другим гражданам, нарушение трудовой дисциплины влечет за собой применение дисциплинарных взысканий или мер общественного воздействия.
11.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание
- выговор 
- увольнение
11.3.Дисциплинарное взыскание, т.е. за дисциплинарный проступок - это противоправное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей.

11.4. Одновременно с этим виновными правонарушением следует считать прогул, отсутствие работника на рабочем месте более 4 часов подряд в течении рабочего дня без уважительных причин и появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

11.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
11.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывание его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не позднее 2-х лет со дня его совершения. В указанные сроки не включаются время производства по уголовному делу.

11.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
11.8. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику подвергнутому взысканию, под расписку в течении трех рабочих дней со дня его издания.
11.9. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

11.10. Администрация до истечения года со дня применения взыскания по собственной инициативе, просьбе работника, ходатайству непосредственного руководителя должна снять его с работника.
11.11. О досрочном снятии дисциплинарного взыскания издается распоряжение того должностного лица, которое это взыскание наложило.
11.12.Работник, с которого досрочно снято дисциплинарное взыскание, считается не подвергшимся взысканию.

11.13. Глава Администрации Краснокутского сельского поселения, учитывая все обстоятельства дела, вправе не налагать взыскание на работника, а ограничиться беседой с ним, либо устным замечанием, либо наряду с дисциплинарным взысканием применить меры материального воздействия (лишить премии и т.п.).
12.3аключительные положения.

12.1. Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками Администрации Краснокутского сельского поселения.
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