РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

ЛИВЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ






ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20 сентября 2012г.                                                            №58
С.Никольское 
Об утверждении Правил

внутреннего трудового распорядка

администрации Никольского сельского поселения 


В соответствии со ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации, Постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 года № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства в селе», в целях укрепления исполнительной дисциплины, администрация Никольского сельского поселения постановляет:


1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Никольского сельского поселения (прилагается).


2. Ведущему специалисту администрации Никольского сельского поселения (Суворовой Е.П.) ознакомить каждого работника администрации  Никольского сельского поселения с настоящим постановлением.

 
3. Настоящее постановление подлежит размещению в Информационном бюллетене Никольского сельского поселения и вступает в силу после его официального опубликования.


4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

               Глава Никольского          

               сельского поселения                                                С.Н.Амелякин
Приложение к

постановлению администрации  Никольского сельского поселения

      от 20 сентября  2012 г.   №58   

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛЬСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения

1.1. Правила  внутреннего трудового распорядка администрации Никольского  сельского поселения направлены на рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности  труда, укрепления трудовой дисциплины и упорядочения трудовых отношений.

1.2. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в администрации  Никольского  сельского поселения, порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работников и администрации Никольского сельского поселения, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка по юридической силе являются локальным нормативным актом.

1.4. К категории работников администрации Никольского  сельского поселения относятся:


- муниципальные служащие;


- работники, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения (далее – технический персонал).


1.5. Вопросы трудовых отношений, не урегулированные настоящими правилами, решаются в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом РФ от  02.03.2007г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Орловской области «О муниципальной службе в Орловской области» от 09.01.2008г. № 736-ОЗ, условиями трудового договора и другими нормативными актами. 


2. Порядок приема на работу и увольнения работников 


2.1. Трудовые отношения в администрации Никольского сельского поселения регулируются Тру​довым кодексом РФ , действующим трудовым законодатель​ством, Федеральным законом РФ от  02.03.2007г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» , законом Орловской области от 09.01.2008г. N 736-ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области», настоящими Правила​ми, заключаемым с работником трудовым договором, его должностной инструкцией, а также локальными норма​тивными актами администрации.


2.2. Прием на работу в администрацию оформляется распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Распоряжение работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами,  иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, провести   инструктаж   по   технике   безопасности,   производственной санитарии и другим правилам охраны труда. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.

При заключении трудового договора впервые тру​довая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Администрацией. 


2.4. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора, заключаемого:


- на неопределенный срок - для замещения старшей должности муниципальной службы;


- на срок полномочий главы администрации сельского поселения – для замещения высшей должности муниципальной службы (заместитель главы администрации сельского поселения). 


 2.5. При приеме на работу гражданин представляет:


1) личное заявление на имя руководителя;


2) трудовую книжку (если лицо поступает впервые на работу - справку о последнем занятии);


3) документы, удостоверяющие личность;


4) страховое свидетельство пенсионного страхования;


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


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


7) другие документы согласно требованиям действующего законодательства РФ о труде.

2.6.  На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям , установленным законодательством Орловской области для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.


2.7. Предельным для нахождения на должности муниципальной службы является возраст 65 лет. 


Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.

2.8. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

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 муниципальную службу в соответствии с перечнем таких заболеваний, установленных Правительством Российской Федерации;

10) 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.

Сведения, представленные в соответствии с федеральными законами гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

2.9. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных законодательством и настоящими правилами.


Прием на работу без указанных документов не производится. 


2.10. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица администрация может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).


2.11. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.



2.12. Приему на работу в администрацию предшествует заключение трудового договора. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  


2.13. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин , или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

5) близкого родства или свойства (родители , супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) 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;

7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных Федеральным законом, Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.


Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет – предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

2.14. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами области, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок , осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

 2.15. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

2.16.  Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей , установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.


2.17.
При поступлении на муниципального служащего заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.


При увольнении муниципального служащего с муниципальной службы его личное дело хранится в архиве администрации сельского поселения.


2.18.  Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, а именно:


1) соглашение сторон;


2)   истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые   отношения   фактически   продолжаются   и   ни   одна   из   сторон   не потребовала их прекращения;


3) расторжение трудового договора по инициативе работника;


4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;


5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);


6) отказ работника от продолжения работы в связи с ее реорганизацией;


7)    отказ   работника   от   продолжения   работы   в   связи   с   изменением существенных условий трудового договора;


8)  отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;


9)  отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность;


10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;


11)    нарушение    установленных    Трудовым    кодексом    РФ    или    иным федеральным   законом   правил   заключения   трудового   договора,   если   это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Муниципальная служба прекращается при увольнении муниципального служащего, в том числе в связи с выходом на пенсию.

Увольнение муниципального служащего может быть осуществлено по основаниям, предусмотренным законодательством РФ о труде.


2.19. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных  Трудовым кодексом РФ, трудовой договор с муниципальным служащим может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) 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;

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

4) применение административного наказания в виде дисквалификации.


Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и законодательством РФ о муниципальной службе.


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


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


2.22. 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 дня 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.


2.23. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации   сельского поселения. 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 обязаны:


1) добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностной инструкции;

 
2) соблюдать трудовую дисциплину;

 
3) своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;


4) выполнять установленные нормы труда;


5)   качественно и в срок выполнять служебные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;


6) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;


7) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование,  экономно  и  рационально  расходовать  материалы  и  энергию, другие материальные ресурсы;


8) соблюдать     нормы,     правила    и     инструкции     по     охране     труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;


9)   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;


10)   соблюдать    нормы    служебной       этики,    установленный    служебный распорядок,   должностные   инструкции,   порядок   обращения   со   служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета   муниципальной службы;


11)   не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации сведений, полученных в силу служебного положения, определенных правовыми актами как охраняемая тайна, распространение    которой    может    нанести    вред    администрации    или    ее работникам;


12)   при  прекращении  муниципальной  службы  возвратить  все  документы, содержащие служебную информацию и др.


3.2. Помимо основных обязанностей муниципальные служащие обязаны  беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства; соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами; уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.


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


3.4. Работник имеет право на:


1) заключение, изменение и расторжение трудового до​говора в порядке и на условиях, которые установле​ны Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмот​ренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработ​ной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выпол​ненной работы; Оплата труда работникам администрации сельского поселения производится не реже чем каждые полмесяца, за  первую половину месяца – 15 числа, за вторую половину месяца 1 числа месяца, следующего за отчетным.

5) отдых, обеспечиваемый установлением соответству​ющей продолжительности рабочего времени, предос​тавлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпус​ков;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и по​вышение своей квалификации в порядке, установ​ленном Трудовым кодексом, иными Федеральными законами;

8) объединение, включая право на создание профессио​нальных союзов и вступление в них для защиты сво​их трудовых прав, свобод и законных интересов;

9) участие в управлении организацией в предусмотрен​ных Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами формах;

10) ведение коллективных переговоров и заключение кол​лективного договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора;            

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных ин​тересов всеми не запрещенными законом способами;

12) разрешение индивидуальных и коллективных тру​довых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

13) возмещение вреда, причиненного в связи с исполне​нием им трудовых обязанностей, и компенсацию мо​рального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами;

14) защиту своих персональных данных;

15) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Законом и др.


3.5.   Работник   также   имеет   другие   права,   предусмотренные   Трудовым кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе.

 3.6. Муниципальные служащие при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет имеют право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы.


3.7. При увольнении в связи с ликвидацией органа местного самоуправления или сокращением его штата муниципальному служащему предоставляются гарантии в соответствии с трудовым законодательством.


3.8. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с посетителями.


4. Основные права и обязанности работодателя


4.1. Работодатель обязан:

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия  трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную тру​довым договором;

3) обеспечивать безопасность труда и условия, отвеча​ющие требованиям охраны и гигиены труда;

4) обеспечивать работников оборудованием, инструмен​тами, технической документацией и иными средства​ми, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд рав​ной ценности;

6) выплачивать в полном размере причитающуюся ра​ботникам заработную плату в установленные сроки;

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном дей​ствующим законодательством РФ;

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для зак​лючения коллективного договора и контроля над его выполнением;

9) своевременно выполнять предписания государствен​ных надзорных и контрольных органов, иных нор​мативных правовых актов, содержащих нормы тру​дового права;

10) рассматривать представления соответствующих проф​союзных органов,  и иных избранных работниками представителей о вы​явленных нарушениях законов и иных норматив​ных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и пред​ставителям;

11) создавать условия, обеспечивающие участие работ​ников в управлении организацией в предусмотрен​ных действующим законодательством РФ формах;

   12) осуществлять обязательное медицинское, пенсионное и социальное страхование работников в порядке, ус​тановленном Федеральными законами;

13) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на ус​ловиях, которые установлены действующим законо​дательством РФ;

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


4.2. Работодатель имеет право:


1)  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;


2)  поощрять работника за добросовестный эффективный труд;


3) требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения   к   имуществу   работодателя   и   других   работников,   соблюдения настоящих Правил трудового распорядка организации;


4) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,  установленном настоящими Правилами,  Трудовым  кодексом РФ  и иными федеральными законами;


5)    способствовать   работнику   в   повышении   им   своей   квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

Администрация имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде 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 с двумя выходными днями — суббота и воскресенье, продолжительностью 40 часов в неделю – для мужчин, 36 часов в неделю – для женщин.

 
Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:




Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница

	Начало работы


	Перерыв на обед


	Окончание работы



	Мужчины


	Женщины


	Мужчины


	Женщины
	Мужчины


	Женщины



	08.00 час.


	08.00 час.


	13.00 — 14.00


	Понедельник — четверг:

12.00 — 14.00;

пятница: 

13.00 -14.00
	17.00 час.


	17.00 час.





Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


5.2.  В соответствии с действующим законодательством нерабочими праздничными днями являются:

1) 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

2) 7 января - Рождество Христово;

3) 23 февраля - День защитника Отечества;

4) 8 марта - Международный женский день;

5) 1 мая - Праздник Весны и Труда;

6) 9 мая - День Победы;

7) 12 июня - День России;

8) 4 ноября - День народного единства.


5.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.4. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.


5.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных актов.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.


5.6. Для работников , не относящихся к муниципальным служащим и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения согласно действующему законодательству установлен отпуск в размере 28 календарных дней; для муниципальных служащих, замещающих старшие должности муниципальной службы - 30 календарных дней и дополнительный отпуск за выслугу лет в зависимости от стажа муниципальной службы, но не более 15 календарных дней.


5.7. Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы.


5.8. Отдельным работникам, не относящимся к муниципальным служащим, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации и при необходимости эпизодически привлекаемым к выполнению трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени (далее -  работники с ненормированным рабочим днем) предоставляется ежегодный дополнительный      оплачиваемый  отпуск продолжительностью шесть календарных дней.


5.9. Настоящим Положением устанавливается следующий перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: уборщица, сторож, оператор котельной, водитель.


5.10.  Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

 5.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.12. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

1) женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

2) работникам в возрасте до восемнадцати лет;

3) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

4) в других случаях, предусмотренных законодательством.

5.13. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

 
Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.


По заявлению работника ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям продолжительностью не менее 14 календарных дней.

 
5.14. Работникам ,  замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения устанавливается оплата за работу в ночное время (с 22 часов до 6 часов) составляет 20 процентов часовой тарифной ставки (оклада (должностного оклада), рассчитанного за час работы) за каждый час работы в ночное время.

5.15. Администрация обязана  отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

3) при выявлении в соответствии с медицинским зак​лючением противопоказаний для выполнения работ​ником работы, обусловленной трудовым договором;

4) по требованиям органов и должностных лиц, упол​номоченных федеральными законами и иными нор​мативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

5.16. Запрещается в рабочее время:

а) курить на рабочем месте, в здании администрации (ку​рить разрешается только в специально отведенном месте);

б) использование служебных телефонов для личных междугородних разговоров. Использование служеб​ных телефонов для личных (немеждугородных и не международных) разговоров разрешается в исклю​чительных случаях и не более 5 минут.


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:


- муниципальным служащим выплачивается ежемесячное денежное поощрение в размере 100 процентов от должностного оклада;


- техническому персоналу: оператор котельной, сторож, уборщица, кассир, водитель  – ежемесячно из расчета 100 процентов тарифной ставки с учетом надбавок, документовед 2 категории (по воинскому учету) – ежемесячное денежное поощрение в размере одного должностного оклада;


- объявление благодарности;


- награждение Почетной грамотой;


- награждение ценным подарком;


- представление к государственным наградам.


6.2. Работникам может быть выплачено вознаграждение в размере месячного денежного содержания на момент выдачи и выделены денежные средства на приобретение цветов в связи с:


- присвоением почетного звания;


- награждением государственной наградой,


- при увольнении с муниципальной службы, в связи с выходом на пенсию,


- женщинам и мужчинам в честь 50-летнего юбилея.


Поощрения объявляются распоряжением администрации, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.


7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины


7.1.   За нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение  возложенных обязанностей на работников могут налагаться следующие виды дисциплинарных взысканий:


1) замечание;


2) выговор; 


3) увольнение по соответствующим основаниям.


7.2. Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:  прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня , независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);  за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий , а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя, представление работником подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.


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 муниципальным правовым актом.


7.4.  Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона РФ от  02.03.2007г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

 7.5. Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона РФ от  02.03.2007г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», применяются представителем нанимателя (работодателем) в порядке, установленном муниципальными нормативными правовыми актами, на основании:

1) доклада о результатах проверки, проведенной подразделением кадровой службы соответствующего муниципального органа по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

2) рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в случае, если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию;

3) объяснений муниципального служащего;

4) иных материалов.

7.6. При применении взысканий, предусмотренных статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона РФ от  02.03.2007г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» , учитываются характер совершенного муниципальным служащим коррупционного правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, а также предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.


7.7. Дисциплинарные взыскания применяются  главой администрации сельского поселения.


7.8.   До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в письменной форме.    В    случае    отказа    работника    дать    указанное объяснение    составляется соответствующий  акт.  


Отказ работника дать  объяснения  не может служить препятствием для применения взыскания.


7.9. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников (в случае необходимости). 


Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам   ревизии,   проверки   финансово-хозяйственной   деятельности   или аудиторской  проверки  -   позднее двух лет  со дня  его  совершения.  В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.


7.10.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.


7.11.  Распоряжение о применение дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания, не считая времени отсутствия работника на работе.


7.12.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник  не  будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию,  то  он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.


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.

