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АДМИНИСТРАЦИЯ

МО СОСНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

МО ПРИОЗЕРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  26 августа  2020 года                                                                                   № 300
Об утверждении Правил внутреннего трудового

 распорядка в администрации муниципального образования

 Сосновское  сельское поселение муниципального

образования Приозерский муниципальный район

 Ленинградской области
         В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом     №25-ФЗ от 02 марта 2007 года  «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом №14-оз от 11 марта 2008 года «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»:
   1. Утвердить прилагаемые Правила  внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Сосновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области.
  2. Постановление администрации муниципального образования Сосновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области от  26 февраля 2006 года  № 10 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка »  с внесенными изменениями постановлением администрации муниципального образования Сосновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области  от 23 марта 2012 года № 116, считать утратившими силу.
    3. Ведущему   специалисту  администрации,  ответственному  за  кадровое делопроизводство, ознакомить под роспись работников администрации  с Правилами  внутреннего трудового распорядка  администрации муниципального образования Сосновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области. 

	    4. Настоящее постановление  опубликовать на  официальном сайте  муниципального образования Сосновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области и в средствах массовой информации.                                                                                        

  5. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.   
Глава администрации                                                                            Д.Л.Соколов
исп. Торопова И.И.-(813)-79-61-370


Разослано: 2-дело, 1- прокуратура
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  УТВЕРЖДЕНЫ:

Постановлением администрации 
МО Сосновское сельское поселение

От 26.08.2020 № 300
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СОСНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) администрации муниципального образования Сосновское сельское поселение муниципального образования Приозерский муниципальный район Ленинградской области (далее – Администрация) действуют на ряду с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом № 14-оз от 11.03.2008 г. «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», иными актами трудового законодательства, локальными нормативными актами.

1.2. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в Администрации, порядок приема и увольнения Работников, основные обязанности Работников и Работодателя, режим рабочего времени и его использование, меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений Администрации.

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ.

Работник Администрации должен обладать деловым имиджем, уметь создавать о себе положительное представление у окружающих, выступающее как показатель его деловых и человеческих качеств. Он должен владеть правилами и нормами деловой этики и делового этикета, быть доброжелательным и коммуникабельным при общении с коллегами, клиентами и партнерами. Сотрудники обязаны придерживаться делового стиля в одежде, так как внешний вид является одной из составляющих делового имиджа Администрации. Внешний вид каждого работника Администрации должен соответствовать целям работы:

1.3. Настоящие Правила вводятся в Администрации с целью укрепления дисциплины труда, установления трудового распорядка, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников Администрации. 

Дисциплина труда – обязательное для всех работников соблюдение Правил, а также сознательное, ответственное отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.4. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя и Работника, а также ответственность за их соблюдение и использование.

1.5. Трудовые обязанности и права Работника конкретизируются в трудовых договорах, должностных инструкциях.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работодатель, руководствуясь принципом подбора кадров по деловым качествам, вправе выбрать из числа кандидатов, претендующих на вакантную должность, наиболее подходящего по его квалификации и опыту работы специалиста, используя профессиональные методы подбора и личный профессиональный опыт.

2.2. Кандидат на вакантную должность в Администрации проходит оценочное собеседование с главой администрации

2.3. Правом приема и увольнения работника обладает глава администрации, действующий на основании Устава муниципального образования Сосновское сельское поселение.

2.4. Прием на работу в администрации производится на основании заключенного трудового договора и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, согласно ст. 65 ТК РФ предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- свидетельство об идентификационном налоговом номере постановки на учет в налоговом органе по месту жительства;
- заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствия) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
- 2 фотографии размером 3 х 4 см;

- заполненную анкету персонала установленного в Администрации образца от лиц, поступающих на муниципальные должности муниципальной службы:

-сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по утвержденной форме справки заполненной с использованием специального программного обеспечения «Справки БК» претендующими на замещение должности муниципальной службы,  при назначении на должности муниципальной службы, предусмотренные перечнями должностей;
- справку о соблюдении лицом ограничений – в десятидневный срок со дня вступления в должность;
-сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращение уголовного преследования;
- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Сведения, представленные в соответствии с Федеральным законом 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.

2.6. 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 настоящим федеральным законом.

2.7. 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 представительным органом.

2.8. Гражданин при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальный служащий, включенные в перечень должностей, ежегодно обязан представлять в кадровую службу администрации сельского поселения  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о своих расходах, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о расходах своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

2.9. При заключении с гражданином трудового договора впервые трудовая книжка  оформляется  в установленном законодательством порядке.

 Прием на работу без указанных документов не производится. 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.)

2.10. Для гражданина, принятого на должность муниципальной службы, может устанавливаться испытание на срок до 3 месяцев (кроме случаев, определенных действующим законодательством).

         Срок испытания, прописанный в трудовом договоре (контракте), не может быть впоследствии продлен. Тот период, в который работник отсутствует на работе (например, период временной нетрудоспособности) в испытательный срок не засчитывается.  

           Результаты испытания оценивает глава администрации. Если работник, у которого испытательный срок истек, продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание. 

           Результат испытания у такого работника не требует специального оформления. 

           До истечения испытательного срока работодатель имеет право уволить работника, как не выдержавшего испытание. 

            Трудовой договор расторгается по инициативе работодателя с предупреждением за 3 дня и указанием причин такого увольнения (например, нарушение правил трудового распорядка). 

             Работник, который принят на работу с испытательным сроком, обязан подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка и выполнять свою трудовую функцию.   

            2.11. Все нормативные правовые акты, регулирующие труд работников, в том числе оплату труда, должны полностью распространяться на всех работников, включая тех, кому установлен испытательный срок. 

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

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

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

- 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;

- наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются Правительством Российской Федерации;

-  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;

- 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;

- 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;

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

- непредставления установленных федеральным законом «О муниципальной службе в РФ» сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

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

2.13. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора, заключенного в письменной форме, и оформляется распоряжением главы администрации муниципального образования, который объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. Первый экземпляр трудового договора выдается на руки работнику, второй экземпляр хранится в личном деле.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.14. При поступлении работника на работу и переводе его установленным порядком на другую работу Работодатель обязан:

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику права и обязанности, в соответствии с должностной инструкцией и иными внутренними документами;

- ознакомить с Правилами и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника;

- проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем месте, противопожарной безопасности и охране труда;

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну Администрации, об ответственности за их разглашение или передачу другим лицам.

2.15. С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно связанные с обслуживанием или использованием вверенных ему денежных средств или иного имущества, заключается договор о полной материальной ответственности.

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон (ст.78 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора (ст. 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (ст.77 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (ст.81 ТК РФ);

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 со сменой собственника имущества, изменением подведомственности (подчиненности) либо ее реорганизации (ст.75 ТК РФ);

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (ч. 4 ст. 74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч. 3 и ч. 4 ст. 73 ТК РФ);

9) отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую местность (ч.1 ст. 72 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (ст.84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

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

2.18. В случае досрочного расторжения трудового договора в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников Администрации, работники предупреждаются главой администрации персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.

2.19. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ч. 4 ст. 79 ТК РФ).

2.20. При увольнении Работник возвращает переданные ему Работодателем документы и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении Работником трудовых функций, в том числе в электронном виде.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работник имеет право :

3.1.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.2. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами и безопасности труда;

3.1.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы 5 и 20 числа  каждого месяца;

3.1.4. 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;

3.1.5. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;

3.1.6. Обязательное социальное страхование от несчастных случаев на работе в соответствии с федеральным законом;

3.1.7. На охрану труда;

3.1.8. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном в администрации;

3.1.9. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном действующим законодательством и внутренними документами администрации;

3.1.10. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено федеральным законом «О муниципальной службе в РФ». 
Под конфликтом интересов понимается ситуация, при которой личная заинтересованность муниципального служащего влияет или может повлиять на объективное исполнение им должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества, Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования.               Под личной заинтересованностью муниципального служащего понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных обязанностей доходов (неосновательного обогащения) в денежной либо натуральной форме, доходов в виде материальной выгоды непосредственно для муниципального служащего, членов его семьи или лиц, а также для граждан или организаций, с которыми муниципальный служащий связан финансовыми или иными обязательствами.
3.1.11. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе.

 3.2. Работник обязан:

3.2.1. Добросовестно и в строгом соответствии с нормами действующего законодательства и внутренними документами администрации исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, положением о подразделении, руководствуясь интересами администрации;

3.2.2. Качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня ;

3.2.3. В общении с сослуживцами, а также с посетителями администрации демонстрировать культуру поведения, придерживаться уважительного тона и соблюдать взаимную вежливость; не допускать со своей стороны действий и высказываний, способных нанести урон чести, достоинству и деловой репутации другого лица;

3.2.4. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

3.2.5. Эффективно использовать персональный компьютер, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

3.2.6. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правила противопожарной безопасности;

3.2.7. Не разглашать или не использовать в целях, не связанных с работой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Не допускать публичные высказывания, суждения и оценку, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления и руководителя, если это не входит в его должностные обязанности;

3.2.8. Соблюдать настоящие Правила;

3.2.9. Соблюдать трудовую дисциплину, т.е. подчиняться в процессе трудовой деятельности правилам поведения, установленным в Администрации в соответствии с трудовым законодательством, соблюдать установленный режим рабочего времени;

3.2.10. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение трудовой функции, незамедлительно сообщать Работодателю  о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации;

3.2.11. Возмещать причиненный по его вине имущественный вред Администрации в порядке и размерах, предусмотренных действующим законодательством;

3.2.12. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.2.13. В случае временной нетрудоспособности при наличии возможности информировать специалиста кадровой службы администрации о своей болезни и открытия листка нетрудоспособности, подтверждающего причину отсутствия, для своевременного учета табелирования.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством и внутренними документами Администрации;

4.1.2. Требовать от Работника надлежащего исполнения им условий трудового договора, настоящих Правил, локальных нормативных актов Администрации;

4.1.3. Поощрять Работника за добросовестный, эффективный труд;

4.1.4. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, действующим законодательством;

4.1.5. Проводить аттестацию персонала в соответствии с положением об аттестации.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. Соблюдать законодательство о труде РФ;

4.2.2. Обеспечить государственное социальное страхование всех работников и выплату социальных льгот, предусмотренных действующим законодательством;

4.2.3. Предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

4.2.4. Правильно организовывать труд Работника на закрепленном за ним рабочим местом, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным нормам);

4.2.5. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать Работникам заработную плату в установленные сроки: заработная плата выплачивается  Работодателем в соответствии со ст. 136 ТК РФ – не реже, чем каждые полмесяца, не позднее 20 и 5 числа; 

4.2.6. Способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

4.2.7. Осуществлять организаторскую, экономическую работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, формирование стабильного коллектива.
       4.2.8.Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в Администрации по письменному заявлению работника:

– на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

– в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Администрация предоставляет работникам сведения о трудовой деятельности:

– в период работы не позднее трех рабочих дней;

– при увольнении в последний день работы.

 4.2.9. Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично ведущему специалисту по кадрам либо на электронную почту работодателя sosnadm@mail.ru.
4.2.10. В случае когда в день увольнения выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, ведущий специалист по  кадрам в этот же день направляет работнику заверенные сведения по почте заказным письмом.

     4.2.11. Исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Рабочее время.

5.1.1. В соответствии с действующим законодательством для Работников Администрации устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин, работающих в сельской местности (Постановление Верховного Совета Российской Федерации от 01.11.1990 № 298/3-1)  с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

5.1.2. В Администрации устанавливается следующий режим рабочего дня:
для женщин:
- начало ежедневной работы: 09 часов 00 минут;

- окончание рабочего дня, кроме пятницы: 17 часов 15 минут;

- окончание рабочего дня в пятницу: 17 часов 00 минут
          для мужчин:

- начало ежедневной работы: 09 часов 00 минут;

- окончание рабочего дня : 18 часов 00 минут

5.1.3. Работники должны являться на работу и уходить с работы в вышеупомянутое время. Отдельные Работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в соответствии с действующим законом.

5.1.4. Для отдельных Работников Администрации режим рабочего времени и времени отдыха с учетом специфики их трудовой деятельности определяется при заключении договора или по дополнительному решению Работодателя.

5.2. Время отдыха.

5.2.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

5.2.2. Перерывы в течение рабочего дня.

В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час.

Перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время и не подлежит оплате.

5.2.3. Нерабочие праздничные дни установлены ст. 112 ТК РФ.

5.2.4. При работе в выходной или праздничный день, обусловленной производственной необходимостью, Работнику предоставляется другой день отдыха, либо по соглашению сторон производится оплата труда, но не менее чем в двойном размере.

5.3. Отпуска.

5.3.1. Каждому Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск согласно ст. 114,115 ТК РФ. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, дополнительный отпуск за выслугу лет в соответствии с областным законом № 14-оз от 11.03.2008 г. «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области

5.3.2. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.3.3. Предоставление отпусков осуществляется по графику отпусков, являющемуся обязательным для Работников и Работодателя, а также на основании письменных заявлений Работников.

5.3.4. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится под роспись до сведения всех работников. 

           Для работников согласно действующему законодательству установлен отпуск -28 календарных дней, для муниципальных служащих – 30 календарных дней   и дополнительный  отпуск за выслугу лет в зависимости от стажа муниципальной службы .

          Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный  рабочий день устанавливается 3 календарных дня.
5.3.5. Работник имеет право на очередной отпуск не ранее чем через 6 месяцев с начала работы в администрации, за отработанное время.

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

5.3.7. О времени начала ежегодного отпуска Работники извещаются не позднее чем за две недели.

5.3.8. По согласованию с Работодателем Работнику может быть предоставлен краткосрочный отпуск без сохранения заработной платы, за исключением случаев, предусмотренных ст. 128 ТК РФ, когда предоставление такого отпуска является обязанностью Работодателя.

6.  Порядок выплаты заработной платы

6.1. Оплата труда муниципальных служащих производится в виде денежного содержания. Денежное содержание состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы и дополнительных выплат.  Основанием для установления должностного оклада муниципальным служащим является штатное расписание и наличие у муниципального служащего соответствующей квалификации. Штатное расписание утверждается распоряжением  представителя нанимателя (работодателя). Размеры должностных окладов муниципальных служащих утверждаются решением совета депутатов по соответствующим категориям и группам должностей муниципальной службы.

          К дополнительным выплатам относятся: 

- ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

- ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

- ежемесячное денежное поощрение; 

- надбавка за особые условия труда;

- ежемесячная надбавка к должностному окладу в соответствии с присвоенным муниципальному служащему классным чином;

- единовременная выплата муниципальным служащим при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- материальная помощь.

6.2. Порядок оплаты труда муниципальных служащих устанавливается Положением о порядке оплаты труда и материальном стимулировании муниципальных служащих и работников администрации муниципального образования Сосновское сельское поселение

6.3. Заработная плата выплачивается работникам администрации 5-го и 20-го числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За достижения в труде, безупречное соблюдение служебной дисциплины и выполнение должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, достижение определенных показателей результативности служебной деятельности, выполнение заданий особой сложности и важности применяются следующие виды поощрения:

1) объявление благодарности с выплатой единовременного поощрения;

2) награждение почетной грамотой органа местного самоуправления с выплатой единовременного поощрения или с вручением ценного подарка;

3) награждение ценным подарком;

4) награждение почетной грамотой органа местного самоуправления;

7.2. Допускается одновременное применение к Работнику нескольких поощрений.

3.3. Поощрения объявляются распоряжением, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, настоящими правилами, иными локальными нормативными актами администрации МО Сосновское сельское поселение, трудовым договором.

Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение одного из следующих видов дисциплинарного взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Решение о применении дисциплинарного взыскания к Работнику и его вид принимается Работодателем. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При наложении дисциплинарного взыскания учитывается:

- тяжесть совершенного проступка;

- обстоятельства, при которых проступок был совершен;

- предшествующее поведение работника;

- его отношение к труду;

- разъяснялось ли непосредственным руководителем Работнику его недостатки в работе (дисциплине), предоставлялась ли работнику необходимое обучение и поддержка.

8.1.1. Замечание применяется после однократного негрубого нарушения трудовой (производственной, финансовой) дисциплины или при неоднократном ненадлежащем качест ве выполняемой работы.

8.1.2. Выговор принимают к Работнику при грубом нарушении трудовой (производственной, финансовой) дисциплины, при неоднократном невыполнении непосредственных должностных обязанностей, или если было уже применено в течение года и не снято взыскание в виде замечания.

8.1.3. Увольнение по соответствующим основаниям (п. 5 – 10 ст. 81 ТК РФ):

- неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

а) прогул, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (её) продолжительности, а так же в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены);

б) появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации – работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника;

г) совершение по месту работы растраты, хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) нарушение Работником установленных комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия, а также последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные и товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя;

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- принятие необоснованного решения руководителем, его заместителем и главным бухгалтером, повлекшее за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу администрации;

8.2. Процедура применения дисциплинарных взысканий (ст. 193 ТК РФ).

8.2.1. При выявлении обстоятельств нарушения трудовой (производственной, финансовой) дисциплины проводится служебное расследование о чем выносится распорядительный акт главы Администрации.

8.2.2. От нарушителя трудовой (производственной, финансовой) дисциплины, глава Администрации требует объяснительную записку в письменной форме. В случае отказа или не предоставления Работником в течение двух рабочих дней письменного объяснения составляется акт об отказе от дачи письменного объяснения причины совершенного проступка. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.2.3. По результатам служебного расследования Работодателем принимается решение о применении дисциплинарного взыскания к работнику и его виде. Специалист кадровой службы издает распоряжение о применении дисциплинарного взыскания и объявляет его Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Копии распоряжений о проведении служебного расследования и о применении дисциплинарного взыскания с материалами служебного расследования помещаются в личное дело Работника.

8.2.4. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая болезни Работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

8.3. Снятие дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

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

8.3.2.  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.
9. ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ ПЕРСОНАЛА

9.1. Постоянное повышение профессионального мастерства рассматривается как прямая обязанность всех Работников Администрации.

9.2. Для профессиональной подготовки и повышения квалификации Работников Работодатель, исходя из интересов производственной деятельности, может осуществлять различные формы профессионального обучения за счет Администрации. 

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

10.1. При поступлении на службу (работу) в администрацию муниципального образования Сосновское сельское поселение Приозерского муниципального района Ленинградской области  специалист по кадрам обязан ознакомить под роспись работника с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.

10.2. Нарушение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является нарушением служебной (трудовой) дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных мер дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством.

10.3. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует  руководствоваться  трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:
1.__________________________________________________________

2.____________________________________________________________

3._____________________________________________________________

4.____________________________________________________________

5__________________________________________________________

6____________________________________________________________
7__________________________________________________________

8____________________________________________________________

9__________________________________________________________

10____________________________________________________________

