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Администрация муниципального образования                                    сельское поселение «село Ковран»

688621 Камчатский край Тигильский район  

село Ковран ул. 50 лет Октября, д. 20                                                                                                                       тел. 28-0-33  тел. - факс 28-0-17

                             Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

 «14  »  ноября    2013 г.
                                                                       №  52
Об утверждении правил внутреннего
 распорядка администрации  сельского 
поселения «село Ковран»
В целях укрепления, повышения эффективности труда в администрации сельского поселения «село Ковран» и в целях реализации Трудового Кодекса РФ      
     
           1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка   администрации сельского поселения «село Ковран».
           2. Муниципальным служащим и работникам  администрации сельского поселения обеспечить безусловное выполнение Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения.
           3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
           4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации

муниципального образования

сельское поселение «село Ковран»                                              В.И.Бей

                 

Приложение 1
к  распоряжению администрации 

Cсельского поселения «село Ковран» 

                                                                                                                   от 14.11.2013г. № 52
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО КОВРАН»
Настоящие правила определяют внутренний  трудовой распорядок в администрации сельского поселения «село Ковран»,  устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение, регламентируют порядок приема и увольнения работников, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания. Настоящие правила необходимы для поддержания трудовой дисциплины работников администрации  сельского поселения «село Ковран». 

I. ПОРЯДОК ПОСТУПЛЕНИЯ , ПРОХОЖДЕНИЯ И УВОЛЬНЕНИЯ С ДОЛЖНОСТИ   РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО КОВРАН» 
1.  Прием на работу в администрацию сельского поселения «село Ковран» осуществляется в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Камчатского края т 4 мая 2008 г. № 58 "О муниципальной службе в Камчатском крае", Уставом сельского поселения «село Ковран» на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных федеральным законом. При замещении должности муниципальной службы в администрации сельского поселения «село Ковран» заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. 

Поступление на должности, не относящиеся к муниципальным должностям в администрацию сельского поселения, осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. 

2. При приеме на работу в администрацию сельского поселения «село Ковран» гражданин предоставляет: 

1) личное  заявление  на имя руководителя; 

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации; 

3) паспорт; 

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

5) документ об образовании; 

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 

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

9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на должности муниципальной службы и для замещения должностей, не относящихся к муниципальным должностям; 

10) при поступлении на должности муниципальной службы, сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

3. Поступление гражданина на должности в администрацию сельского поселения «село Ковран» оформляется распоряжением главы администрации сельского поселения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается заверенная копия распоряжения. Размер заработной оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом договоре.
На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством
4. При расторжении трудового договора с муниципальными служащими и служащими, замещающими должности, не относящиеся к муниципальным должностям, основаниями являются: 

1) предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации; 

  2) трудовой договор с муниципальным служащим может быть  расторгнут по инициативе главы администрации  сельского поселения в случае: 
- достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы - 65 лет; 

- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

- несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных федеральным и областным законодательством. 

 - в связи с организационно – штатными мероприятиями (сокращение штатов, упразднение органа местного самоуправления)
5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.
            Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели. По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

          До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
            По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
            Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был  расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
            Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения.
            Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
            Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
            Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя.
            Трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя на основании и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
            2.6. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункта статьи Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

            3.1.Работники администрации сельского поселения имеют право на:
            1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;
            2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
            3) рабочее место, соответствующее условиям безопасности труда;
            4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
            5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,  предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
            6) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством;
            7) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;
            8) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
            3.2. Работники обязаны:
            1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
            2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в организации, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя и вышестоящего руководителя;
            3) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, гигиене труда и противопожарной охране;
            4)  беречь имущество, экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы;

             5) эффективно использовать компьютерную и множительную технику; 

             6) улучшать качество выполняемой работы, не допускать упущений в работе, соблюдать исполнительную дисциплину;
             7) незамедлительно сообщать непосредственно руководителю или Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества организации;
            8) содержать свое рабочее место, оборудование в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в отделе и на территории организации, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
            9) не разглашать сведения, составляющие конфиденциальную информацию;
            10) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения.
            Перечень обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности, определяется должностными инструкциями в соответствии с нормативным правовым актом администрации сельского поселения.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

            4.1. Работодатель имеет право:
            1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;
            2) заключать коллективные договоры;
            3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
            4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу организации, соблюдения Правил  внутреннего трудового распорядка;
            5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством.
            4.2. Работодатель обязан:
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия коллективного договора и трудовых договоров;
2) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место;
 3) обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах                   установленных нормативов воздействия вредных факторов;
 4) создать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших достижений организации труда

5) выплачивать причитающуюся работникам заработную плату ежемесячно 1 и 15 числа;
6) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;
7) соблюдать правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);
8) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
9) обеспечивать защиту персональных данных работника.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
            5.1.  В соответствии с действующим законодательством  для работников администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями.
            Начало работы администрации с понедельника по пятницу  с 09.00. Перерыв на обед с 13.00.- 14.00. Окончание работы в 17.15. 
 Время работы в день, предшествующий не рабочему праздничному, сокращается на 1 час. 
           5.2.   По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить работнику работу по другому трудовому договору (совместительство) за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.
            5.3. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни, как правило, не допускается. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника.
           5.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней и дополнительный отпуск за выслугу лет в зависимости от стажа муниципальной службы, для технического персонала 28 календарных дней, а также дополнительный отпуск за работу в районах Крайнего севера 24 календарных дня.
            5.6. Очередность и порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Работодателем. График отпусков составляется на каждый календарный год.

6.ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

            6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, за другие достижения в работе применяются поощрения.
            Поощрения объявляются в распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. Поощренным работникам производится выплата премий.
            6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются  к награждению наградами района,  края, орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА СОВЕРШЕНИЕ
ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ПРОСТУПКОВ 

            7.1. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.
            7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям.
            Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может, не выплачивается премия по итогам работы за квартал полностью.
            7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
            7.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
            Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
        7.5. Дисциплинарные взыскания применяются распоряжением Работодателя.
         7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
            При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.
            7.7. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 
            7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в соответствии с действующим законодательством.
            7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
            Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника может  издать распоряжение о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины.
            7.10. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в администрации сельского поселения на видном месте. Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.

  С правилами внутреннего распорядка ознакомлены: 
Бей В.И. _______________________

Квасова И.М. ___________________

Гончарова В.Н. __________________

Коснырева  Т.В. __________________

Сысоева О.А. ____________________

