                               РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

КАДОШКИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

___________________________________________________________________
от  03.02.2014 г.                                                                                              № 4-П                          

 с. Пушкино 
   Об  утверждении  Правил  внутреннего трудового распорядка в администрации Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

В целях обеспечения условий для повышения эффективности деятельности администрации Пушкинского сельского поселения, совершенствования организационного, документационного и информационного обеспечения муниципальных служащих и граждан, в соответствии с Трудовым кодексом  Российской Федерации, Уставом администрации Пушкинского сельского поселения, администрация  Пушкинского сельского поселения 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка в администрации  Пушкинского  сельского поселения .

2. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю  за собой.
Заместитель главы Пушкинского

сельского поселения                                                                    Н.В.Фенина                                                                                    

                                                                  УТВРЖДЕНО 

                                                         Постановлением администрации

                                                         Пушкинского сельского поселения 
                                                             от «03»   февраля  2014 г. № 3
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом администрации  Пушкинского сельского поселения, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема, 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 регулирования трудовых отношений в администрации  Пушкинского сельского поселения.

1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, формирование коллектива профессиональных работников администрации   Пушкинского сельского поселения.

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом РФ, иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами администрации  Пушкинского сельского поселения.

1.4. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.5. Работодателем от имени администрации  Пушкинского сельского поселения  выступает заместитель  главы администрации  Пушкинского сельского поселения.

1.6. Правила обязательны для всех работающих в администрации  Пушкинского сельского поселения.

1.7. Регулирование трудовых отношений, не определенных Правилами, осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

2. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих

2.1. Муниципальная служба - профессиональная деятельность граждан, осуществляемая на постоянной (штатной) оплачиваемой основе на не являющейся выборной муниципальной должности.

На муниципальную службу принимаются граждане РФ не моложе 18 лет.

2.2. При приеме на работу Администрация обязана потребовать от поступающего следующие документы:

- личное заявление;

- документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документы, подтверждающие профессиональное образование;

- справку из органов государственной налоговой службы о предоставлении сведений об имущественном положении;

- медицинское заключение о состоянии здоровья;

- другие документы, если это предусмотрено федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.3. Запрещается требовать от поступающих на работу лиц документы, представление которых не предусмотрено законодательством и настоящими Правилами.

2.4. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе в случаях:

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

- лишения его решением суда, вступившим в законную силу, права занимать муниципальную должность муниципальной службы в течение определенного срока;

- наличия подтвержденного заключением медицинского учреждения заболевания, препятствующего исполнению им должностных обязанностей;

- отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по муниципальной должности муниципальной службы, на которую претендует гражданин, связано с использованием таких сведений;

- близкого родства или свойства (родители, супруги, братья, сестры, сыновья, дочери, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальными служащими, если их муниципальная служба связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

- наличия гражданства иностранного государства, за исключением случаев, если доступ к муниципальной службе урегулирован на взаимной основе межгосударственными соглашениями;

- отказа от представления сведений в органы государственной налоговой службы;

- отсутствия профессионального образования, указанного в должностной инструкции;

- наличия судимости.

2.5. Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность служащего при приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие служащего):

- анализом и проверкой представленных документов и сведений;

- собеседованием;

- установлением различных испытаний;

- установлением испытательного срока.

2.6. Трудовой договор заключается со служащим в письменной форме в виде одного документа в двух, подписанных обеими сторонами, экземплярах.

Прием на работу оформляется распоряжением Администрации. В распоряжении должны быть указаны наименование должности в соответствии с Единой номенклатурой должностей служащих, квалификационным справочником должностей руководителей, общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов, штатным расписанием и условия оплаты труда.

2.7. При поступлении служащего на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

- ознакомить служащего с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить с настоящими Правилами;

- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;

- ознакомить с правилами делового поведения;

- ознакомить с правилами использования конфиденциальной информации.

2.8. На всех служащих, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.10. В день увольнения Администрация обязана выдать служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку производятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, со ссылкой на соответствующие статью и пункт закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные обязанности работников

3.1. Работники обязаны:

1) работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения Администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим служащим выполнять их трудовые обязанности;

2) честно и справедливо относиться к коллегам, общественности, повышать престиж организации;

3) уважать достоинство и личные права каждого работника;

4) защищать все виды собственности;

5) докладывать своему непосредственному руководителю обо всех ситуациях, которые могут привести к потере муниципальной собственности;

6) не разглашать ставшие известными в связи с работой информацию и частную информацию о:

- финансовых планах и доходах;

- базах данных;

- медицинских данных и данных о заработках.

7) не обманывать, не делать ложных заявлений и т.д.;

8) сообщать руководству обо всех нарушениях законодательства;

9) сообщать своему руководителю о доставленных домой деньгах или подарках и возвратить их дарителю;

10) соблюдать законы и правила, применяемые в сфере деятельности Администрации;

11) строго соблюдать законы по охране окружающей среды, немедленно сообщать об их нарушениях и о мерах, направленных на сокрытие таких нарушений;

12) не обходить установленные правила, действуя через посредников или подставных лиц;

3.2. Работникам запрещены следующие действия:

1) выражения расового или религиозного презрения;

2) замечания, шутки или другие действия, поощряющие или допускающие создание агрессивной обстановки на рабочем месте;

3) действия, комментарии или любое поведение на рабочем месте, которое может привести к запугиванию работников и создать агрессивную обстановку;

4) дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, половой ориентации, возраста, инвалидности, стажа или любым другим, не имеющим отношения к деловым интересам администрации, признакам;

5) угрозы;

6) грубость и насилие;

7) ношение оружия любого типа;

8) использование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а также других влияющих на психику веществ, если только они не были использованы лично по прямому назначению врача. 

9) дача без разрешения Администрации интервью, касающихся деятельности Администрации;

10) пользование расходными материалами организации в личных целях, пользование средствами связи и информации, полученной из баз данных, не в интересах Администрации;

11) нечестность при докладах другим организациям или посторонним лицам;

12) разглашение информации потенциальных или реальных контрагентов;

13) отношения, строящиеся на основе принципа "ты мне - я тебе";

14) пренебрежительные замечания об Администрации, клевета, ложь;

15) нарушение лицензионного соглашения - размножение, распространение программ и т.д.;

16) взяточничество;

17) предложение и приобретение частной информации, связанной с предстоящим решением;

18) занятие посторонними делами или личным бизнесом в помещении организации и в рабочее время;

19) пользование оборудованием организации, ее телефонами, материалами, ресурсами или частной информацией для выполнения посторонней работы любого вида;

20) действия от имени Администрации без санкции руководства или соответствующих полномочий.

4. Права работников

Работники вправе:

4.1. Участвовать в управлении через общие собрания, различные уполномоченные коллективом органы, вносить предложения по улучшению работы, а также по вопросам социально-культурного или бытового обслуживания.

4.2. На вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

4.3. Объединяться в профсоюзные организации.

4.4. На отдых.

4.5. На возмещение вреда (ущерба).

4.6. На рабочее место, защищенное от воздействия вредных и опасных факторов, на нормальные условия труда.

4.7. Обращаться к руководителю любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение.

Кроме того, работник пользуется правами, предоставленными ему Трудовым кодексом РФ, другими нормативными актами, а также иными, оговоренными в трудовом договоре (контракте), правами.

5. Права администрации

Администрация имеет право:

5.1. Разъяснять настоящие Правила, в соответствии с трудовым законодательством определять или корректировать трудовые функции работника.

5.2. Давать обязательные для работников указания.

5.3. Оценивать работу подчиненных.

5.4. Контролировать соблюдение законов, настоящих Правил, этического кодекса работников.

5.5. Собирать информацию о частной жизни своих работников, если она связана с выполнением служебных обязанностей, например данные о медицинском обслуживании или льготах.

5.6. Поощрять работников в соответствии со своей компетенцией

5.7. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания в соответствии со своей компетенцией.

5.8. Проводить с подчиненными работниками собеседования.

5.9. Учитывать все случаи проявления трудовой активности либо неисполнения работником обязанностей.

6. Обязанности Администрации

Администрация обязана:

6.1. Правильно организовывать труд работников.

6.2. Обеспечивать здоровье и безопасные условия труда.

6.3. Создавать условия для роста показателей в работе.

6.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины.

6.5. Соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда, улучшать условия труда.

6.6. Принимать меры по профилактике производственного травматизма.

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

6.8. Внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

7. Рабочее время и его использование

7.1. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие:

начало работы: 8 час. 30 мин.;

окончание работы: 17 час. 30 мин.;

перерыв для отдыха и питания: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.

7.2. Труд ряда работников может регулироваться графиками сменности, которые доводятся до сведения таких работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.

7.3. Администрация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы, а также использование обеденного перерыва.

8. Время отдыха

8.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Администрацией.

8.2. Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранения заработной платы (ст. 128 ТК РФ), который оформляется распоряжением, продолжительностью до 5 календарных дней.

Такой отпуск предоставляется по заявлению работника в следующих случаях:

регистрация брака работника;

рождение у служащего ребенка;

смерти близких родственников.

График отпусков составляется по соглашению с работниками на каждый год не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работающих.

9. Поощрения за успехи в работе

9.1. За проявление активности с положительным результатом, продолжительную и безупречную работу и т.д. применяются следующие виды поощрений:

- благодарность;

- единовременное денежное вознаграждение;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почетной грамотой;

- представление к государственной награде и присвоению почетного звания.

9.2. Поощрения объявляются в распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

9.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующим выборным профсоюзным органом.

10. Ответственность за нарушение дисциплины

10.1. Нарушение трудовой дисциплины - неисполнение или некачественное исполнение своих должностных обязанностей без уважительной причины (должностной проступок), недостижение запланированных результатов труда, превышение прав, причинившее ущерб другим гражданам, влечет за собой применение дисциплинарных взысканий или мер общественного воздействия.

10.2. За нарушение дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

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

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется 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.

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.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

10.4. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок.

Распоряжение в необходимых случаях доводится до сведения всех работников.

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

Администрация своим распоряжением может снять взыскание до истечения срока по собственной инициативе, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководители или представительного органа служащих.

11. Заключительные положения

11.1. Все условия настоящих Правил являются обязательными для Администрации и работников. Исключение составляют только те из них, по которым особо оговорен добровольный характер обязательств.

11.2. В случае возникновения споров между Администрацией и работниками стороны приложат все усилия для бесконфликтного и досудебного урегулирования разногласий. Если же в результате переговоров не будет достигнуто согласие, споры переносятся в суд.

