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Сельское поселение Салым
Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ- Югра
АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ САЛЫМ 

ПРОЕКТ  РАСПОРЯЖЕНИЯ
09 апреля 2013г.                                                                                                 

п.Салым

Об  утверждении  Правил внутреннего трудового
распорядка  муниципального учреждения
«Администрации сельского поселения Салым»
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом               Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от  20.07.2007 №113-оз 
«Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты - Мансийском автономном округе - Югре» ,   Уставом сельского поселения Салым, в целях регулирования трудовых отношений в муниципальном  учреждении «Администрация сельского поселения Салым»:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка муниципального учреждения  «Администрация сельского поселения Салым» (приложение).
2. Главному специалисту Филоненко Н.Б.  ознакомить под роспись работников администрации поселения с Правилами внутреннего трудового распорядка и обеспечить выполнение их требований.
3. Считать утратившим силу  распоряжение главы сельского поселения Салым от 05 октября 2010 года № 143-р    «Об утверждении Правил внутреннего распорядка администрации сельского поселения Салым».
2. Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в информационном бюллетне «Салымский вестник» и размещению на  официальном  сайте администрации сельского поселения Салым.

3. Распоряжение вступает в силу после официального  опубликования (обнародования).
Глава поселения                                                                              В.Ю.Сапунов
 Приложение

 к распоряжению   администрации сельского поселения Салым  

 от _____________2013 г №______
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка
МУ «Администрация сельского поселения Салым»
1. Общие положения
1.1.  Правила внутреннего трудового распорядка составлены с целью обеспечения укрепления трудовой и исполнительской дисциплины, рационального использования, рабочего времени, установления эффективной организации труда. 
1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации  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 регулирования трудовых отношений в администрации сельского поселения Салым.
1.3. Глава муниципального образования сельское поселение Салым  возглавляет Администрацию поселения и является работодателем в отношении работников администрации поселения.
1.4. Работниками администрации поселения являются лица, замещающие муниципальные должности и должности муниципальной службы, лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех сотрудников, работающих в администрации сельского поселения Салым. 
2. Порядок приема на работу и увольнения

2.1. Решение о приеме на работу в администрацию принимает Глава поселения с учетом имеющихся вакансий. Прием на работу оформляется распоряжением администрации поселения на основании заключенного трудового договора, 
которое объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня 
подписания трудового договора.

2.2. При приеме на работу гражданин предоставляет главному специалисту по кадровой работе следующие документы:

· заявление о приеме на работу на имя главы поселения.
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· документ, удостоверяющий личность (паспорт);

· страховое свидетельство пенсионного страхования;

· свидетельство ИНН;

· документы воинского учета для граждан, пребывающих  в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу;

· документы об образовании;

· справка о прохождении медицинской комиссии;

· другие документы согласно требованием законодательства Российской Федерации  о труде.

При поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет документы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка  оформляется администрацией поселения.

2.4. Прекращение трудового договора  осуществляется только по основаниям и в порядке, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации. Прекращение трудового договора с муниципальным служащим может быть осуществлено также по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о муниципальной службе.

2.5. Заявление об увольнении по собственному желанию подается на имя главы поселения  за две недели до увольнения. По договоренности между работником и администрацией сельского поселения Салым, трудовой договор  может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

2.6. Днем увольнения работника является последний день его работы. Администрация сельского поселения Салым в последний день работы обязана выдать работнику его трудовую книжку и произвести с ним расчет. При увольнении работник сдает работодателю всю выполненную работу,  а также всю документацию, служебное удостоверение, материалы, предоставленные ему для работы.

2.7. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации сельского поселения Салым. 

3. Основные права и обязанности работников
3.1.Работники имеют право на:

· предоставление работы, обусловленной трудовым 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· получение необходимого для выполнения своих служебных обязанностей материально-технического обеспечения;

· обязательное социальное страхование;
3.2. Работники обязаны:
· соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;
· работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и четко выполнять распоряжения, указания и поручения в соответствии со своими должностными инструкциями (регламентами), регламентом работы администрации района;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, санитарии и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
· содержать свое рабочее место в чистом и исправном состоянии, обеспечивать рациональное использование оргтехники, сохранность мебели и других материальных ценностей, бережно относиться к имуществу, экономно использовать канцелярские принадлежности;
· соблюдать культуру делового общения, служебную этику;
· не разглашать в своей служебной деятельности конфиденциальную и служебную тайну, использовать рабочее время строго на выполнение служебных и должностных обязанностей;
· использовать служебный транспорт рационально, исключительно в служебных целях, в соответствии с  заявкой. Ответственность за рациональное использование служебного транспорта работниками администрации поселения возлагается на руководителей структурных подразделений администрации поселения;
· использовать служебные средства связи по назначению (междугородные – в рамках установленного лимита);
3.2.1. В целях соблюдения противопожарной безопасности и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации курение в здании администрации поселения разрешается только в специально отведенных местах.
3.2.2.Обязанности каждого работника, согласно должности, специальности и квалификации определяются должностными инструкциями.
4. Основные права и обязанности администрации 

сельского  поселения  Салым
4.1. Администрация поселения  имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации   о труде и муниципальной службе;

· требовать от  работника исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации сельского поселения Салым и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

· поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

· привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности  в порядке, установленном настоящими правилами, законодательством Российской Федерации   о труде и муниципальной службе;

· способствовать работнику в повышении им своей квалификации.

4.2. Администрация поселения обязана:
· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия коллективного договора, трудовых договоров, предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные законодательством, обеспечить социальную защищенность работников в соответствии с принятыми нормативными актами;
· ознакомить работника с поручаемой работой,  условиями  и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
· ознакомить работника (до подписания трудового договора) под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором и иными локальными нормативными  актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;
· провести вводный инструктаж  по охране труда;
· организовывать труд работников:
а)
предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;
б)
предоставить рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами, организации и безопасности труда и коллективным договором;
в) обеспечить мебелью, оргтехникой, необходимыми канцелярскими принадлежностями и иными средствами, необходимыми для использования ими трудовых обязанностей;
г)
создать здоровые и безопасные условия труда;
д)
создать условия для роста результативности труда путем внедрения новых методов и технологий, организации обмена опытом работы других 
муниципальных образований;
е)
обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;
· поддерживать и развивать инициативу и активность работников, способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, своевременно рассматривать критические замечания и принимать по ним меры.
· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российском Федерации, федеральными и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, трудовыми договорами.
5. Рабочее время, время отдыха и оплата труда
5.1. Всем работникам администрации поселения  устанавливается              пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.2.Установить режим работы для работников администрации поселения   
начало работы – 08.30
окончание работы – 17.30, для женщин – 17-00  
обеденный перерыв – с 12-45  до 13-45     
В пятницу   для женщин рабочий день с 8-30 до 14-30 без перерыва.   
Работники имеют право на технологические перерывы для отдыха продолжительностью до 15 минут в первой и второй половинах рабочего дня по скользящему графику.
5.3. Муниципальным служащим устанавливается ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым муниципальные служащие могут при необходимости привлекаться к выполнению своих 
трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 
Ненормированный рабочий день также устанавливается для некоторых категорий работников, не отнесенных к должностям муниципальной службы, а именно: для   бухгалтера,     инспектора паспортного стола, инспекторам  ВУС, секретаря.     
5.4. Учет рабочего времени осуществляется путем ведения табелей учета рабочего времени, главным специалистом по кадровой работе.   
5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни в администрации поселения запрещается. Допускается привлечение к работе с письменного согласия работников  распоряжением администрации  поселения в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.6.Порядок предоставления отпусков:
 Предоставление отпусков с учетом производственной необходимости и пожеланий работников осуществляется в соответствии с графиком отпусков, который утверждается Главой поселения не позднее, чем  за две недели до наступления календарного года.
5.7. Для работников установлен основной отпуск в количестве 28 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих   высшие и главные группы должностей муниципальной службы – 35 календарных дней, замещающих остальные группы должностей муниципальной службы – 30 календарных дней.
5.8. Для работников установлены дополнительные отпуска:
· за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера, в количестве 16 календарных дней;

· за ненормированный рабочий день (продолжительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день для работников, 
не отнесенных к должностям муниципальной службы, и для муниципальных служащих устанавливается решением Совета депутатов  поселения);

· за выслугу лет по одному дню за каждый год муниципальной службы, но общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и дополнительного отпуска за выслугу лет  не может превышать 50 календарных дней для    высших и главных групп должностей муниципальной службы, 45 календарных дней для остальных групп должностей муниципальной службы.
5.9. Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц 10-го и 25-го числа каждого месяца.
5.10. Исчисление среднего дневного заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованный отпуск, работнику производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного времени за 12 месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за ним сохранялась средняя заработная плата, если это не ухудшает положение работника по сравнению с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.

5.11. Ключи от кабинетов хранятся  на вахте и у сотрудников.   

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную  и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие виды поощрений:
· объявление благодарности;
· единовременное денежное поощрение;
· награждение ценным подарком;
· награждение Почетной грамотой Главы поселения;
· награждение Благодарственным письмом Главы поселения;

6.2. За особые трудовые заслуги работники представляются к награждению государственными наградами - орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, присвоению почетных званий в установленном законом порядке.

6.3. Поощрение объявляется распоряжением администрации  поселения и заносится в трудовую книжку работника.


7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.

Для муниципальных служащих предусмотрены дополнительные виды взысканий – строгий выговор, предупреждение о неполном служебном соответствии.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул; 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; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 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,  а также по иным основания, указанным в пунктах 8, 9, 10 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.
7.2. Дисциплинарное взыскание налагается распоряжением администрации   поселения с соблюдением трудового законодательства и ознакомлением работника под роспись в 3-дневный срок.
7.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами.
7.4.
 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника 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.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
7.7. Глава поселения может снять наложенное дисциплинарное взыскание на работника до истечения года со дня его применения по собственной инициативе, либо по ходатайству руководителя структурного подразделения, по просьбе самого работника или представительного органа работников.
