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АДМИНИСТРАЦИЯ ПРОЛЕТАРСКОГОСЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 31.03.2015                                                                                                                         № 68
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка

администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района


В соответствии со статьей 190 Трудового кодекса Российской Федерации  п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района (прилагается).

         2. Ознакомить работников администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района с настоящим постановлением под роспись.

3. Признать утратившим силу постановление главы Пролетарского сельского поселения Кореновского района  от 28 августа 2008 года № 63 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района».
4. Общему отделу администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района (Гвоздева) обнародовать настоящее постановление в установленных местах и разместить его на официальном сайте органов местного самоуправления Пролетарского сельского поселения Кореновского района в сети Интернет.

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава  Пролетарского  

сельского поселения

Кореновского района                                                                               О.В.Руга   

	СОГЛАСОВАНО
Председатель профсоюзного комитета
администрации Пролетарского
сельского поселения

Кореновского района

_______________В.В.Кобелева
31.03.2015
	ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации

Пролетарского сельского поселения

Кореновского района

от 31.03.2015 № 68



ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка администрации

Пролетарского сельского поселения Кореновского района

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района (далее - Правила) являются локальным  нормативным актом, регламентирующим порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также  иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями в администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района (далее - Работодатель).
1.2. Настоящие Правила призваны  способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда и повышению результативности трудовой деятельности.
1.3. Настоящие Правила распространяются на лиц, замещающих муниципальные должности и работников, не замещающих должности муниципальной службы  (далее - Работник).
1.4 Трудовые отношения в администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района (далее - Администрация) регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года   № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Уставом Пролетарского сельского поселения Кореновского района и принятыми в соответствии с ними муниципальными правовыми актами, а в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором и настоящими Правилами.
2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Представителем нанимателя (работодателя) для муниципальных служащих и лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, является глава Пролетарского сельского поселения Кореновского района  или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).
2.2. При приеме на работу  на должность работника, не замещающего должность муниципальной службы, гражданин предъявляет следующие документы:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

3) страховое свидетельство  обязательного пенсионного страхования;

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

5) документ об образовании, о квалификации или наличия специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляется  Работодателем.

В случае отсутствия  у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием  причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

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;

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;

10) сведения о доходах, расходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

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

2.3. При замещении должности муниципальной службы 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.
Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливается муниципальным правовым актом, принимаемым Советом Пролетарского сельского поселения Кореновского района.
2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить работника под роспись :

а) с должностной инструкцией, условиями труда и условиями  оплаты труда;

б) ознакомить работника, принимаемого на муниципальную должность, с ограничениями и запретами, предусмотренными действующим законодательством о муниципальной службе;

в) ознакомить  работника с настоящими Правилами и коллективным договором;
г) проинструктировать о правилах обеспечения безопасности труда, противопожарной охраны и других правилах по охране труда;

д) ознакомить с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты.

2.5. Прием на работу оформляется распоряжением Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение 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.

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда  работа является для работника основной.
2.8. Для определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы проводится аттестация.

Аттестация  муниципального служащего проводится один раз в три года.

2.9. Прекращение трудового договора может быть  только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными  законами и законами Краснодарского  края.
2.10. В день увольнения Работодатель обязан выдать Работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового  кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.

2.11. В день увольнения Работник должен возвратить работодателю либо указанному им лицу имущество, переданное работнику для исполнения трудовых обязанностей, а также передать все дела лицу, указанному Работодателем.

2.12. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя.

3. Основные права и обязанности  Работника

3.1. Работник имеет права, установленные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами, в том числе на:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных  действующим федеральным законодательством;

предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

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

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

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны  труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, муниципальными правовыми

актами;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

участие в конкурсе на замещение вакантной должности;

защиту  своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

защиту своих персональных данных;

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

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них  для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

рассмотрение индивидуальных трудовых  споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе;

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через| своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Работник обязан в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе:
добросовестно исполнять свои должностные  обязанности;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать правила  внутреннего трудового  распорядка, порядок работы со служебными документами;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке, предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения, о полученных  им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имущества, являющегося  объектом налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством о муниципальной службе и другими федеральными  законами;

сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к муниципальному служащему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

муниципальный служащий обязан сообщать 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 дисциплину труда, своевременно и точно исполнять указания руководителя, рационально использовать рабочее время;

соблюдать требования по охране труда, предусмотренные соответствующими правилам и  инструкциями;

бережно относиться к имуществу, в том числе к находящимся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, а также к имуществу других  работников;

исполнять распоряжения, постановления и поручения руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению работника, неправомерным, работник должен представить руководителю, давшему поручение, в  письменной форме обоснование неправомерности данного поручения, с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения;

незамедлительно сообщать работодателю либо  непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

в случае отсутствия на рабочем месте закрыть кабинет для предотвращения доступа посторонних лиц;

в течение 5 рабочих дней сообщать работодателю обо всех изменениях своих персональных данных, связанных с трудовыми отношениями;

соблюдать установленный порядок организационного планирования делопроизводства, контроля, работы с информацией и осуществления других управленческих действий.

Работники обязаны соблюдать настоящие Правила и иные нормативные правовые акты администрации, относящиеся к трудовым функциям работника.
3.3. Работник обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, федеральными и законами Краснодарского края, должностной инструкцией, муниципальными  правовыми актами Пролетарскогосельского поселения Кореновского района, не противоречащими трудовому  законодательству Российской Федерации.

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях,  которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации  и других работников, соблюдения настоящих  Правил;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной   ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе и иными федеральными законами;
принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором и (или) трудовым договором;

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их выполнения;

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4.3. Работодатель обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, федеральными и законами Краснодарского края, должностной инструкцией, муниципальными правовыми актами Пролетарского сельского поселения Кореновского района, не противоречащими трудовому  законодательству Российской Федерации.
5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Начало ежедневной работы -   8 часов 00 минут, окончание рабочего дня -17 часов 00 минут. Накануне выходных и нерабочих праздничных дней продолжительность работы уменьшается на 1 час.

На основании пункта 1.3 статьи 1 постановления Верховного Совета РСФСР «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» для женщин, работающих в администрации Пролетарского сельского поселения, установить 36-часовую рабочую неделю. 

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день.

5.2. Перерыв для отдыха и питания устанавливается с 12 часов 00 минут до 12 часов 48 минут.

5.3. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается в случаях и порядке, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии со статьей 113 Трудового кодекса Российской Федерации.
5.5. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем.
Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней.

Работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с учетом мнения Совета трудового коллектива   также с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы администрации  Пролетарского сельского поселения Кореновского района  и благоприятных условий для  отдыха работников, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
6. Поощрение за труд

6.1. За особые трудовые  заслуги, успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей, выполнение заданий особой важности и сложности, многолетний и добросовестный труд, успехи в сфере экономики, социальной политики, существенный вклад, внесенный в муниципальное управление, искусство, воспитание и образование, здравоохранение, иные заслуги и иную общественно-полезную деятельность, направленную на достижение экономического, социального и культурного благополучия Пролетарского сельского поселения Кореновского района, а также к юбилейным датам Работнику  могут применяться следующие виды поощрений:
объявление благодарности;

выдача премии;

награждение Почетной грамотой  администрации Пролетарского сельского поселения Кореновского района;

награждение ценным подарком;

иные виды поощрений, предусмотренные правовыми актами Российской Федерации, Краснодарским краем, Пролетарского сельского поселения Кореновского района.

Решения о поощрении оформляются  правовым актом. Соответствующая запись о поощрении вносится в трудовую книжку и личное дело работника.

6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

7. Ответственность Работника за совершение дисциплинарных проступков
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника  письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
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, а также времени, необходимого на учет мнения представительно органа работников.

Дисциплинарное 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.

7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

7.4. 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.

С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники, которые обязаны в своей повседневной работе  соблюдать порядок  установленный правилами.

	№п/п
	Фамилия, имя, отчество работника
	Подпись ознакомления
	Дата

	1
	Гвоздева

Антонина Михайловна
	
	31.03.2015

	2.
	Цапулина 

Оксана Ильинична
	
	31.03.2015

	3.
	Анциферова

Наталья Владимировна
	
	31.03.2015

	4.
	Оденко

Марина Васильевна
	
	31.03.2015

	5.
	Федоренко

Галина Андреевна
	
	31.03.2015

	6.
	Кобелева

Валентина Викторовна
	
	31.03.2015

	7.
	Рябова

Наталья Вячеславовна
	
	31.03.2015

	8.
	Демченко

Ирина Анатольевна
	
	31.03.2015

	9.
	Галюга

Светлана Николаевна
	
	31.03.2015

	10.
	Бордонос

Светлана Геннадьевна
	
	31.03.2015


Глава  Пролетарского  

сельского поселения

Кореновского района                                                                             О.В.Руга   
