РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ  

АДМИНИСТРАЦИЯ  КОТОВСКОГО   СЕЛЬСОВЕТА

КАСТОРЕНСКОГО РАЙОНА   КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

   30.12.2010                                                                            №  25
   с. Котовка 
Об утверждении Правил внутренного распорядка 
для обслуживающего персонала, муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы Администрации Котовского  сельсовета Касторенского района  Курской области

                Руководствуясь  Трудовым кодексом Российской Федерации ,   Законом Курской области «О муниципальной службе в Курской области»,  администрация Котовского сельсовета Касторенского  района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

               1.Утвердить   Правила внутреннего трудового распорядка для обслуживающего персонала, муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы Администрации Котовского  сельсовета Касторенского района  Курской области.
          2. Постановление вступает в силу со дня его подписания .

              Глава  Котовского  сельсовета                         

              Касторенского  района 
                                Л.А.Ракова 

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для обслуживающего персонала, муниципальных служащих и служащих, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы Администрации Котовского  сельсовета Касторенского района  Курской области

I. Общие положения

            1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) Администрации Котовского сельсовета  Касторенского района  Курской области (далее Администрации  сельсовета  разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее ТК РФ), законом Курской области «О муниципальной службе в Курской области» и являются локальным нормативным актом, регулирующим порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам администрации меры поощрения и взыскания, особенности трудовых отношений лиц, замещающих должности муниципальных служащих муниципальной службы  администрации Котовского сельсовета  Касторенского района  Курской области.

     Настоящие Правила обязательны для работников и работодателя - Администрации  сельсовета.

     В случае если Правила содержат нормы, противоречащие трудовому законодательству РФ и законодательству о муниципальной службе Курской области, применяется действующее законодательство.

     2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать добросовестному исполнению возложенных трудовых обязанностей обслуживающим персоналом, работниками, замещающими должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы (в дальнейшем работники), а также соблюдению работодателем прав работников согласно действующего законодательства, регулирующего трудовые отношения.

II. Порядок приема и увольнения

работников Администрации администрации Котовского сельсовета 

     1. При приеме на работу с работником заключается письменный трудовой договор на неопределенный срок или определенный срок (срочный) до 5 лет в порядке, предусмотренном ст. 58 Трудового Кодекса РФ. 

     2. Оформление приема на работу производится на основании постановления или распоряжения главы  Котовского сельсовета   с последующим внесением записи в трудовую книжку.

     3. При приеме на работу Администрация сельсовета   обязана потребовать, а работник предоставить:

- личное заявление;

- трудовую книжку;

            - документ, удостоверяющий личность;

- военный билет (для военнообязанных);

- документ, подтверждающий профессиональное образование (копии дипломов), документы о повышении квалификации;

- при поступлении впервые на должности муниципальной службы в Администрацию МО, гражданин предоставляется справка  из органов государственной налоговой службы о предоставлении сведений об имущественном положении и медицинское заключение о состоянии здоровья, в соответствии с Законом Курской области «О муниципальной службе Курской области».

     Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

     Запрещается требовать от граждан при приеме на работу документов, представление которых не предусмотрено законодательством.

     Сведения, представленные при поступлении гражданина на муниципальную службу подлежат проверке в установленном порядке.

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

     4. При приеме на работу, переводе  в установленном порядке работника на другую работу Администрация МО  обязана:

      а) ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, регулирующими трудовые отношения работника;

      б) ознакомить с должностной инструкцией, условиями работы и системой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

     в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

     5. На всех лиц, проработавших свыше 5 дней, согласно ст. 66 ТК РФ ведутся трудовые книжки в порядке установленном действующим законодательством.

     6. При замещении муниципальных должностей муниципальной службы учитываются следующие квалификационные требования:

- соответствие компетенции лица установленным функциям; 

- по высшим, главным, ведущим  и старшим должностям – высшее образование, 

- по младшим должностям – среднее образование; 

- стаж и опыт работы по специальности, 

- уровень знаний Конституции РФ, Федеральных законов, Устава и законов Курской области применительно к исполнению своих обязанностей. 

     Другие требования могут устанавливаться законодательством Российской Федерации и Курской области, положениями и должностными инструкциями.

     7. В целях обеспечения права граждан на равный доступ к муниципальной службе и подбора наиболее квалифицированных кадров для органов местного самоуправления на замещение той или иной муниципальной должности может быть объявлен конкурс.

     Конкурс объявляется только для замещения вакантной должности и при отсутствии резерва муниципальных служащих на ее замещение.

     8. Для гражданина впервые принятого на муниципальную должность муниципальной службы, в том числе по итогам конкурса документов или при переводе на муниципальную должность муниципальной службы иной группы или иной специальности, устанавливается испытание на срок от 3 до 6 месяцев.

     9. Для граждан впервые принятых на должность обслуживающего персонала и служащих замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, срок 

испытания не может превышать 3 месяцев. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- беременных женщин;

- лиц, не достигших возраста 18 лет;

- лиц, окончивших образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- в иных случаях, предусмотренных действующих законодательством и коллективным договором.

     В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда он фактически отсутствует на работе.

     При неудовлетворительном результате испытания Администрация МО  имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор, предупредив работника об этом в письменной форме не позднее, чем за 3 дня, с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

     10. В соответствии с действующим законодательством муниципальная служба прекращается при увольнении муниципального служащего, в том числе в связи с выходом на пенсию.

     Муниципальный служащий может быть уволен по основаниям, предусмотренными статьями 192 и  193 Трудового Кодекса Российской Федерации, так и по дополнительным основаниям, предусмотренным Федеральным Законом Российской Федерации и законом Курской области «О муниципальной службе Курской области».

     11. Работники Администрации МО  имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Администрацию МО  в письменной форме за 2 недели.

     До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление.

     Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

     Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие договора продолжается.

     Если работник настаивает на своем увольнении по истечению двухнедельного срока администрация не вправе задерживать расчет и освобождение от работы увольняемого по собственному желанию.

     12. В день увольнения администрация МО  обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. При этом в трудовой книжке обязательно указывается причина увольнения со ссылкой на статью (пункт) Трудового Кодекса.

     Общим основанием прекращения трудового договора являются:

- соглашение сторон;

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника;

- перевод работника с его согласия или по его просьбе на другую работу;

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника, изменения подведомственности или реорганизации;

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами  условий трудового договора;

- отказ работника от перевода на другую работу по состоянию здоровья;

- отказ работника от перевода в связи с перемещением администрации в другую местность;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

            - нарушения, установленных Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами, правил заключения трудового договора, если эти нарушения исключают возможность продолжения работы;

- иные основания, предусмотренные действующим законодательством.

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

     13. Помимо оснований, предусмотренных законодательством РФ, увольнение муниципального служащего муниципального образования, может быть осуществлено по инициативе руководителя органа местного самоуправления в случаях:

     - достижения им предельного возраста (60 лет) установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы;

     - прекращения гражданства Российской Федерации;

     - несоблюдения обязанностей и ограничений, установленных для муниципального служащего Законом Курской области «О муниципальной службе Курской области»;

     - разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну.

III. Прохождение муниципальной службы

     Особенности регулирования прохождения муниципальной службы муниципальными служащими касаются прав обязанностей и ограничений, непосредственно связанных с исполнением муниципальной службы.

     1. Администрация сельсовета   обязана:

- обеспечить работников исправными средствами труда, необходимыми материалами;

- обеспечить эффективную организацию труда работников;

- использование работников в соответствии с их функциональными обязанностями;

- обеспечить безопасные условия труда; 

- создавать условия для повышения квалификации и развития творческой инициативы работников;

- соблюдать действующее законодательство и иные нормативные правовые акты, регулирующие трудовые отношения, условия коллективного договора, правила по охране труда и трудовых договоров;

- укреплять трудовую и производственную дисциплину;

- своевременно выдавать заработную плату в установленные сроки;

- 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, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральными и Курской области законами и иными нормативными правовыми актами, содержащие нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

 а) работников администрации  Котовского сельсовета :

     - работать,  добросовестно соблюдая дисциплину труда – основу порядка в Администрации сельсовета ;

     - своевременно и точно выполнять установленные им задания (поручения), а также распоряжения и указания должностных лиц Администрации сельсовета , не нарушать трудовую и служебную дисциплину;

     - использовать  рабочее время для производительного труда;

     - воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

     - содержать свое рабочее место, оборудование, в чистоте и порядке, бережно относиться к средствам производства;

     - соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими Правилами и инструкциями;

     - поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

     - выполнять все требования настоящих Правил внутреннего трудового  распорядка;

     - принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих выполнение Трудовых обязанностей и немедленно сообщать о случившемся администрации;

     - незамедлительно сообщать главе Администрации сельсовета  , его заместителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей;

     - не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с выполнением им служебных обязанностей;

     - соблюдать общепринятые нормы этики в общении друг с другом и гражданами, обращающимися на прием.

б) муниципального служащего

     - обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдения Конституции Российской Федерации, реализацию Федеральных законов и области;

     - добросовестно исполнять должностные обязанности;

     - обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

     - исполнять приказы, постановления и распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в соответствии с законодательством в пределах их должностных полномочий, за исключением явно не законных, а также унижающих честь и достоинство гражданина;

     - оказывать помощь в работе другим муниципальным служащим, содействовать росту авторитета органа местного самоуправления, в котором состоит на службе;

     - своевременно рассматривать и разрешать обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций, запросы и обращения депутатов;

     - соблюдать нормы служебной этики и установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;

     - поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей;

     - исполнять иные должностные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и области.

     Ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы, регулируются ст. 11 Федерального закона «Об основах государственной службы Российской Федерации» и  Законом Курской области «О муниципальной службе Курской области»,  и рассматриваются в двух основных аспектах:

     - несовместимости должности муниципального служащего с другими видами деятельности, кроме педагогической, научной и иной творческой деятельности;

     - обеспечение дисциплинарного режима на муниципальной службе;

     На каждого муниципального служащего ведутся личные дела.

     На муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности,  распространяются действия законов о труде в РФ о труде с особенностями, предусмотренными настоящими Правилами и Законом Курской области «О муниципальной службе Курской области».

V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА:

а) работников Администрации Котовского сельсовет а :

     Работники имеют право, гарантированные Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ иными федеральными законами, в частности право на:

     - заключение, изменение и расторжение Трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, а муниципальные служащие с изъятиями, установленными законодательством Российской Федерации и Курской области о муниципальной службе;

     - предоставление работы, обусловленную трудовым договором;

     - оборудованное рабочее место, материально-техническое обеспечение для выполнения трудовых обязанностей;

     - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы с учетом своей квалификации, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

     - отдых, обеспечиваемый нормальной продолжительностью рабочего времени, предоставлением еженедельных или в соответствии с графиком сменности выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;

     - создание условий труда в соответствии с требованиями по охране труда на рабочем месте;

     - профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

     - создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

     - заключение коллективного договора и соглашений через своих представителей и информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

     - защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми способами, предусмотренными действующим законодательством, кроме права на забастовку для государственных служащих;

     - возмещение вреда, причиненного его здоровью, в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством;

     - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

б) муниципального служащего

     Муниципальные служащие имеют право:

1) требовать закрепления в письменной форме функций и полномочий по занимаемой муниципальной должности и необходимые условия для их исполнения;

2) на продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы и уровня квалификации;

3) знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело;

4) требовать служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

5) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации независимо от форм собственности;

6) на повышение квалификации и переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой муниципальной должности;

7) на выход в отставку;

8) на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

            9) запрашивать и получать в установленном порядке бесплатно необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений.

VI. Режим рабочего времени.

1. В Администрации сельсовета   устанавливается следующий режим рабочего времени: 

	    Начало работы 
	8:      8.00 час.

	П        Перерыв 
	         12:00-14:00 час 

	        Окончание работы
	          17:00 час.

	В      Предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час.


2. Администрация сельсовета   обязана обеспечить контроль за соблюдением режима рабочего времени работниками.

3. В целях оперативного решения задач администрации сельсовета , устанавливается следующий список должностей, работа на которых осуществляется в режиме ненормированного рабочего дня:

а) Заместитель главы администрации сельсовета . 

б) Начальник отдела администрации сельсовета 

в) Водитель администрации  сельсовета  

Работники, замещающие иные должности, могут привлекаться к работе свыше нормальной продолжительности рабочего дня, в выходные и праздничные дни в соответствии с нормами Трудового Кодекса РФ.

4. Любое отсутствие работника на рабочем месте допускается только с предварительного разрешения руководителя.

Время отдыха

Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня;

- выходные дни;

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

Всем работникам предоставляется два выходных дня: суббота и воскресенье.

Нерабочими праздничными днями являются:

- 1,2,3,4 и 5 января – Новогодние каникулы;

- 7  января – Рождество Христово;

- 23 февраля – День защитника Отечества;

- 8 марта – Международный женский день;

- 1  мая – Праздник Весны и Труда;

- 9 мая – День Победы;

- 12 июня – День России;

- 4 ноября –  День народного единства.

     Ежегодный основной оплачиваемый отпуск представляется работникам не являющимися муниципальными служащими продолжительность 28 календарных дней.

     Муниципальному служащему устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет и особые условия работы продолжительностью: после 5 лет службы – 5 календарных дней, после 10 лет службы – 10 календарных дней, после 15 лет – 15 календарных дней.

     Оплачиваемый отпуск работнику Администрации сельсовета   предоставляется ежегодно в соответствии с графиком отпусков утверждаемого Главой Администрации сельсовета  с учетом мнения Представителя работников  Администрации сельсовета   не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.

     График отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за 2 недели до его начала под роспись.

     Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Администрации МО.

     По соглашению между работником и Администрацией сельсовета   ежегодный оплачиваемый отпуск может быть поделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

     Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника  может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ).

VII. Меры поощрения.

     1. Администрация поощряет работников за добросовестное выполнение ими своих функциональных обязанностей, за новаторство в работе, за достижение высоких конечных результатов и другие успехи в работе, а также за продолжительную безупречную работу на одном рабочем месте.

     2. Устанавливаются следующие меры поощрения:

- объявления благодарности;

- награждение Почетной грамотой Администрации МО;

- выдача премии;

- объявление благодарности с денежным поощрением;

- присвоение почетного звания;

- награждение ценным подарком.

Поощрения объявляются распоряжением и заносятся в трудовые книжки в соответствии с правилами их ведения.

VIII. Меры воздействия в случаях нарушения

трудовой дисциплины.

1. Нарушение трудовой дисциплины влечет за собой дисциплинарное взыскание.

2. Дисциплинарными взысканиями, налагаемыми администрацией за нарушение трудовой дисциплины, являются:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

3. Взыскания налагаются Главой Администрации сельсовета  непосредственно за обнаружением проступка.

     Дисциплинарное взыскание налагается не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая болезни работника или нахождения его в отпуске.

     Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

     До наложения взыскания должны быть затребованы объяснения от нарушителя трудовой дисциплины.

     4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

     5. Взыскания объявляются  распоряжением главы администрации и сообщаются работнику под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его издания.

     6. Если в течение года со дня наложения взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

     Если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и добросовестный работник, глава администрации сельсовета  может издать распоряжение о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения года.

     Индивидуальные трудовые споры разрешаются путем обращения работника в Государственную  инспекцию по труду Курской области или суд.

IX. Заключительные положения.

     Настоящие Правила внутреннего распорядка Администрации сельсовета  являются приложением к коллективному договору. 

     В настоящие Правила могут быть внесены изменения и дополнения при изменении действующего трудового законодательства, как по инициативе работодателя, так и по инициативе представителей работников в двухстороннем порядке.

            С правилами внутреннего распорядка ознакомлены:

	№ п/п 
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Дата
	Роспись

	1
	   Ракова Людмила Анатольевна 
	Глава Котовского сельсовета         
	
	

	2
	Завалишина Надежда Михайловна 
	Заместитель главы  сельсовета 
	
	

	3
	Сорокина Елена Дмитриевна 
	Начальник отдела- главный бухгалтер   администрации  
	
	

	4
	Данилина Ольга Николаевна 
	 Специалист 1 разряда  
	
	

	5
	Рязанцева Наталья Николаевна 
	Специалист 1 категории
	
	

	6
	Синюгина Валентина Михайловна 
	Специалист 11 категории  
	
	

	7
	Синюгин Александр Иванович 
	Водитель
	
	

	8
	Синюгина Елена Викторовна 
	Специалист по субсидиям 
	
	


