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АДМИНИСТРАЦИЯ

СУЛУКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
Верхнебуреинского муниципального района

Хабаровского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ

03.02.2017 г.  № 10
п. Сулук
Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка

В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ) и связи с вступлением в силу с 3 октября 2016 года федерального закона № 272-ФЗ от 03.07.2016 «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по повышению ответственности работодателей за нарушения законодательства в части, касающейся оплаты труда», уставом  Сулукского сельского поселения 
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Сулукского сельского поселения  Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края  Приложение 1.
2.. Контроль за исполнением настоящего оставляю за собой.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Сулукского сельского поселения                                                С.П. Рябов
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением главы Сулкского сельского поселения 
 от 03.02.2017 г. № 10
Правила внутреннего трудового распорядка

администрации Сулукского сельского поселения Верхнебуреинского муниципального района

Хабаровского края

1.
Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка – это локальный нормативный акт администрации Сулукского сельского поселения (далее – администрация поселения), устанавливающий порядок приема и увольнения сотрудников, основные права, обязанности и ответственность сотрудников и администрации, графики работы и отдыха, применяемые к работникам меры поощрения за успехи в работе, взыскания, ответственность за нарушение трудовой дисциплины, соблюдение коммерческой и служебной тайны., а также регулируют иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями в администрации сельского поселения.

1.2.  Цель настоящих Правил - укрепить трудовую дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, повысить качество и работы, увеличить производительность и эффективность труда в администрации поселения.

1.3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), Уставом Сулукского сельского поселения.
1.4.  Настоящие Правила распространяются на штатных рабочих администрации Сулукского сельского поселения, которые должны быть ознакомлены с данным нормативным актом под роспись. 
2.
Порядок приема и увольнения
2.1.
При приеме на работу отделу кадров представляются:

- паспорт в соответствии с законодательством о паспортах или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;
- трудовая книжка установленного образца, оформленную в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- свидетельство ИНН;

- документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;

- документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

Если лицо поступает на работу впервые - справка о последнем занятии, выданная по месту жительства. Уволенные из Вооруженных сил Российской Федерации обязаны предъявить военный билет
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. При приеме на работу, требующую специальных знаний, отдел кадров требует предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора (контракта), заключенного в письменной форме, и оформляется распоряжением главы поселения (лица его замещающего), который объявляется сотруднику под расписку.

2.2. При замещении должности муниципальной службы, заключению трудового договора предшествует конкурс. Вопросы принятия на муниципальную службу и ее прохождения регламентируются  законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе. Условия муниципальной службы в администрации поселения устанавливаются муниципальным правовым актом, принимаемым Советом депутатов сельского поселения о муниципальной службе. 

2.3. При приеме на работу в администрацию поселения с работником заключается трудовой договор.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работником и главой поселения. Один экземпляр под роспись выдается работнику, другой хранится в администрации сельского поселения. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания, если иное не установлено трудовым договором.

На основании Трудового договора глава поселения издает распоряжение о приеме на работу, которое объявляется работнику под расписку.
2.4.
При приеме на работу уполномоченное лицо администрации сельского поселения обязано:
- ознакомить сотрудника с содержанием и объемом предстоящей работы, условиями труда, системой оплаты труда и разъяснить его права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- ознакомить с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;
- проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем месте, требованиям санитарной и противопожарной охраны и другим правилам охраны труда;
- ознакомить с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну.
2.5.
Лицам, поступающим на работу впервые, не позднее недельного срока со дня приема на работу, заполняется трудовая книжка.

Ведет трудовые книжки работников администрации уполномоченный на это специалист. Порядок заполнения трудовых книжек регламентируется нормативно-правовыми актами Российской Федерации.
2.6.
Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде:

- по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);
- в связи с истечением срока контракта и не продлением его на новый срок (п.2 ст. 58 ТК РФ);

- по инициативе работника (ст.80 ТК РФ);
- по инициативе администрации (ст.81 ТК РФ);
- по результатам оценки деятельности сотрудника аттестационной комиссией, как несоответствующего занимаемой должности, включая испытательный срок;
- в случае разглашения служебной и коммерческой тайн с нанесением морального и материального ущерба;

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ;
2.7. Сотрудники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководство письменно за две недели. Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается лишь в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы поселения.
2.8. При увольнении в последний рабочий день работник обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, рабочие проекты; вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей, а также ключи, печати и штампы, банковские учреждения и т.д.
2.9. В день увольнения, администрация поселения обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировкой, предусмотренной действующим законодательством и произвести с увольняемым полный расчет. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно ст. 127 ТК РФ. 
3. Права и обязанности работников администрации поселения.
3.1. Права и обязанности работников администрация поселения, размер ответственности каждого из них определяются должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью трудового договора.

3.2. Должностные инструкции каждого работника разрабатываются уполномоченными лицами администрация поселения, утверждаются главой поселения и хранятся в общем отделе. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы.

3.3. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники администрации имеют право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством и Правилами;

- на предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

-на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

-на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных отпусков;

-на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим законодательством, локальными нормативными актами администрация поселения, трудовым договором;

- на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением работником трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством РФ;

-на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами РФ.

Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим законодательством РФ, локальными нормативными актами администрация поселения, трудовым договором.

3.4. Работники администрации поселения обязаны:
- соблюдать настоящие Правила;
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией;
- соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время, своевременно и точно исполнять распоряжения руководства;

- обладать высокой профессиональной подготовленностью, хорошо знать порученное дело, точно и своевременно выполнять служебные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную деловую квалификацию;
- повышать деловую и производственную квалификацию;
- развивать отношения товарищеского сотрудничества и взаимопомощи;
- не разглашать сведения, являющиеся служебной или коммерческой тайной;
- бережно относится к имуществу администрации поселения и других работников, обеспечивать его сохранность;
- содержать свое место в чистоте и порядке;
- строго соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности;

4. Права и обязанности администрации сельского поселения.
4.1. Администрация сельского поселения  имеет право:

- заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами РФ;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации  поселения и других работников;

- требовать соблюдения положений Правил и иных локальных нормативных актов администрации  поселения,  распоряжений главы поселения;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ и Правилами, иными локальными нормативными актами администрации  поселения;

- принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты.

4.2.Осуществляя в пределах своих полномочий оперативное руководство текущей деятельностью, администрация  поселения обязана:

-организовать труд работников, закрепить за каждым из них рабочее место, отвечающее требованиям безопасности и гигиены труда; 
- обеспечить работников необходимым для выполнения служебных обязанностей оборудованием, инструментами, оргтехникой, программным обеспечением, специальной (фирменной) одеждой, обувью, материалами, документацией и др.;

-не привлекать работников к работе, не обусловленной трудовым договором, кроме случаев, предусмотренных законодательством РФ;

- не допускать простоев по вине администрации; поддерживать необходимый запас материалов и ресурсов;

- до начала работы ознакомить каждого работника с содержанием локальных нормативных актов администрации поселения, непосредственно касающихся трудовой деятельности работника;

- обеспечить безопасные условия труда в соответствии с нормами охраны труда, установленными законодательством РФ, поддерживать исправное состояние оргтехники и прочего технического оборудования;

- соблюдать нормы рабочего времени и времени отдыха в соответствии с законодательством РФ, локальными нормативными актами администрация поселения  и трудовым договором;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников;

- выдавать заработную плату в установленные сроки и в полном размере;

- при нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность по выплате указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя;

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника в случаях, установленных законодательством РФ.
5.
Рабочее время и его использование
5.1. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с выходными днями в субботу и воскресенье. Общая продолжительность рабочей недели в соответствии со ст. 91 ТК РФ составляет;
- для мужчин 40 часов;

- для женщин 36 часов;

- уборщик служебных помещений женщины 36 часов.
5.2. Начало работы в 9-00 ч. утра. Окончание работы - в 17 часов. Обеденный перерыв - с 13 часов до 14 часов.
Продолжительность рабочего времени непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
5.3. Перечень должностей, при исполнении трудовых обязанностей по которым устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается распоряжением главы поселения.
5.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией поселения с учетом интересов должностных лиц, необходимости обеспечения нормальной работы администрации. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех сотрудников. 

Продолжительность основного оплачиваемого отпуска работников администрации составляет 28 календарных дней. За работу в местностях, приравненных к местностям Крайнего Севера работникам администрации предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 16 календарных дней.

5.5. В соответствии со ст. 119 Трудового кодекса РФ работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляет 6 (шесть) календарных дней.

5.6. Порядок предоставления и продолжительность отпуска муниципальных служащих определяется в соответствии с Положением об отпусках муниципальных служащих муниципальной службы Сулукского сельского поселения.

5.7.Согласно ТК Российской Федерации (ст. 152, 153, 154) оплата труда должностных лиц за работу в ночное время суток, выходные и праздничные дни, за сверхурочную работу осуществляется за счет фонда оплаты труда.
5.8.
Привлечение должностных лиц администрации к работе сверх установленной законодательством Российской Федерации продолжительности рабочего времени (к сверхурочной работе), а также к работе в выходные и праздничные дни производится в соответствии с ТК с письменного согласия работника (ст. 99 ТК РФ).

5.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на согласованное с администрацией поселения количество дней. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного заявления работника и оформляется распоряжением главы поселения.

6. Оплата труда
6.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы.

Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего норму труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

6.2.Система заработной платы, установленная в администрации поселения, определяется локальными нормативными актами администрации  поселения   и конкретизируется в трудовом договоре.

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата выплаты заработной платы 13 и 28 числа каждого месяца.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.4. Учет рабочего времени, отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным распоряжением главы  поселения.

7 . Поощрения за успехи в работе

7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие меры поощрения работников администрации поселения:

- объявление благодарности;
- премирование;
- награждение ценным подарком;
- повышение в должности;
Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.
7.2.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку должностного лица.

Материальные формы поощрения за успехи в работе могут также устанавливаться в других локальных нормативных актах администрации  поселения.

7.3.
Сотрудникам, успешно и добросовестно выполняющим свои обязанности, администрация может предоставить дополнительные льготы.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Работники администрации поселения  несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по их вине возложенных на них трудовых обязанностей.

За нарушение трудовой дисциплины администрация поселения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;
· выговор;
· увольнение (п.3,5 — 11 ст. 81 ТК РФ). За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Правом наложения и снятия дисциплинарных взысканий обладает глава поселения.
8.2. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с полным или частичным лишением премии, вознаграждения по итогам годовой работы и с ограничением льгот.
8.3. До применения дисциплинарного взыскания от сотрудника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение по существу совершенного проступка не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинарного взыскания.

8.5. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года главой поселения по собственной инициативе, а также по ходатайству непосредственного руководителя или коллектива, если подвергнутой взысканию не совершил новый проступок и проявил себя как добросовестный работник. Просьба о досрочном снятии взыскания рассматривается не позднее 15 дней со дня ее поступления.
8.6. В течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
9. Техника безопасности

9.1. Работники администрации сельского поселения обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, а именно запрещается:

- курение в местах, где по соображениям техники безопасности и производственной санитарии был установлен такой запрет;

- принимать пищу на рабочем месте;

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить и (или) находиться на работе в нетрезвом состоянии.

10. Заключительные положения

10.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей он может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и разд. 8 Правил.

10.2. В отношении некоторых категорий работников, перечень которых устанавливается законодательством РФ, может быть предусмотрена полная материальная ответственность за необеспечение сохранности товарно-материальных ценностей, переданных работникам под отчет. В этом случае администрация сельского поселения заключает с работником письменный договор о полной материальной ответственности. Необоснованный отказ работника от заключения такого договора квалифицируется как нарушение трудовой дисциплины.

______________________________________________________________________
