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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
администрации  Костино-Быстрянского  сельского  поселения

1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ


0. В соответствии  с Конституцией Российской Федерации труд свободен и каждый имеет право свободно распоряжаться своими  способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Принудительный труд запрещен. Каждый гражданин РФ имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера труда. 

1.2.	Правила внутреннего трудового распорядка организации – локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами 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 организации. 

1.3.	Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются   Главой   Костино-Быстрянского  сельского  поселения.

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
           2. ПОРЯДОК  ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ 


           2.1  Работники   администрации  Костино-Быстрянского  сельского поселения реализуют право на труд путем заключения трудового договора. 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой – хранится у работодателя.  
Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 
При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
Срок трудового договора, сроки испытания, порядок оформления результатов испытания определяются ст.58, 59, 70, 71 Трудового Кодекса РФ (далее по тексту ТК РФ) соответственно.
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.
Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.
Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется.


2.2.	При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
1. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
1. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
1. идентификационный  номер  налогоплательщика;
1. документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации, свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной.

2.3.	Прием на работу оформляется  распоряжением Главы администрации на основании заключенного трудового договора. Содержание   распоряжения  должно  соответствовать условиям заключенного  трудового  договора.
Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня заключения трудового договора. По требованию работника  Глава Костино-Быстрянского сельского поселения обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного  распоряжения.

2.4.	При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.5.	Обязательному предварительному медицинскому освидетель-ствованию при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных 
Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

	2.6.	Перевод на другую постоянную работу  по инициативе работодателя, допускается только с письменного согласия работника. 

	Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 77 ТК РФ.
Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника перемещение его  на другое рабочее  место, в  другое  структурное  подразделение,  если  это  не  влечет  за  собой  изменение  трудовой  функции  и  изменение  существенных  условий  трудового  договора.
	В случае производственной необходимости работодатель имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу  с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
	Продолжительность перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

	2.7.	Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

1. появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
1. при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.    


2.8.	Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. 

2.8.1.	Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. 
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе  (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы,  работодатель  обязан  расторгнуть  трудовой  договор  в  срок, указанный  в  заявлении  работника.
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.

2.8.2.	Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника  на  работу.

2.8.3.	Прекращение действия трудового договора производится на основании ст.ст.77, 81, 83 ТК РФ.
Расторжение трудового договора по инициативе работодателя осуществляется в соответствии со ст.81 ТК РФ.  


2.8.4.	В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 
Днем увольнения считается последний день работы.
	 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1.	Работник имеет право на:
    
0. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
0. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
0. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;
0. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
0. отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
0. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
0. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей  квалификации;
               -   защиту  своих  трудовых  прав, свобод  и  законных  интересов  всеми  не  запрещенными  законом  способами;
 
0. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
0. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
 


         3.2.	Работник обязан: 

1. добросовестно исполнять свои  трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностными инструкциями;
1. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
1. соблюдать трудовую дисциплину;
1. использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
1. принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщить о случившемся Главе поселения;
1. содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать их сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в отделе и на территории организации; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  
1. выполнять установленные нормы труда;
1. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, противопожарной охране;
1. бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
1. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
1. вести себя достойно, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией, выполнять должностные обязанности;
1. не разглашать охраняемые законом тайны (государственной, коммерческой, служебной, конфиденциальной и иной) ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 


4. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА  И  ОБЯЗАННОСТИ
РАБОТОДАТЕЛЯ


4.1.	Работодатель имеет право:      

0. заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
0. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
0. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 
0. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
0. принимать локальные нормативные акты;

4.2.	Работодатель обязан:

0. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;
0. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
0. обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени;
0. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиене труда;
0. обеспечивать работников оборудованием, инструментом, технической документацией и иными средствами,   необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
0. постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;
0. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
0. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 2раз в месяц в сроки, установленные правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами;
ст. 136 ТК  РФ.
0. обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня их профессиональных знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;
  


5. РЕЖИМ  РАБОТЫ  И  ОТДЫХА
               

5.1.	Режим рабочего времени (начало и окончание работы, перерыва, продолжительность рабочего дня) определяется ежегодно распоряжением о норме рабочего времени, который доводится до сведения всего коллектива на общем собрании в начале года.  

5.2.Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником. 

Продолжительность ежедневной работы  не может превышать 36 часов в неделю.                                                                                                                                                                                                                  

5.3.Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
Выходные дни – суббота и воскресенье.

	5.4.В течение рабочего дня предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут и не более двух часов, который в рабочее время не включается.
	Начало перерыва и его продолжительность определяется   распоряжением . 

	5.5.	Нерабочие праздничные дни установлены ст.112 ТК РФ.
	
                        1,2,3,4,5 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
	4 ноября    -        День народного Единства
При  совпадении  выходного  и  нерабочего  праздничного  дней  выходной  дней  переносится  на  следующий  после  праздничного  рабочий  день.

             5.6.	Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 
	Привлечение работников в выходные и нерабочие, праздничные дни производится с их письменного согласия в случаях и в порядке, установленном ст.113 ТК РФ.








6. ОТПУСК 


6.1.	Работникам предоставляется ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

	6.2.	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 30 календарных дней.  муниципальным  служащим, обслуживающему  персоналу   28  календарных  дней.
	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

	 

6.3.	Продолжительность ежегодных основных и дополнительных  оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях.

6.4.	Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым  Главой поселения  не  позднее  чем  за  две  недели  до  наступления  календарного  года(15 декабря).
	О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.  

6.5.	По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику, по его письменному заявлению, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы лицам, указанным в ст.128 ТК РФ.





7. ОПЛАТА И НОРМИРОВАНИЕ ТРУДА


7.1.	Оплата труда – система отношений, связанных с обеспечением установления осуществления работодателем выплат работникам за их труд в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами, коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  
Заработная плата – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера. 

7.2.	Система заработной платы, размеры тарифных ставок, окладов  различного вида выплат устанавливается  администрацией Костино-Быстрянского  сельского поселения, согласованным   с  финансовым  отделом  Морозовского района.
	


          7.3.	Работодатель при выплате заработной платы в письменной форме извещает каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.   
	
	7.4.	Заработная плата выплачивается   2  раза  в  месяц    10  и  25  числа, уволенным работникам – в день увольнения.
	
7.5.	Порядок и условия  применения стимулирующих выплат:
-   учреждениям  культуры, финансируемым  за  счет  средств  местного бюджета, в  составе  средств  на  оплату  труда  предусматривается  фонд  стимулирующих  выплат  в  размере  5%  от  планового  фонда  оплаты  труда  по  должностным  окладам,  тарифным  ставкам  и  выплатам  компенсационного  характера.
-      эти  средства  будут  использоваться  на  премирование  работников  по  результатам  работы  за  определенный  период ( месяц, квартал,  год) к  профессиональным  праздникам, юбилейным  датам  и  другое.
-     систему  премирования  разрабатывает  администрация  Костино-Быстрянского сельского поселения  самостоятельно  и  фиксирует  в  локальном  нормативном  акте, который  утверждает Глава поселения  с  учетом  мнения  представительного  органа  работников.

7.6.  Порядок  и  условия  применения  компенсационных  выплат:
-   работникам (уборщикам производственных  и служебных помещений использующим  в  работе  дезинфицирующие  и  токсичные  средства – 10 %  к  должностным  окладам  и  тарифным  ставкам;

-   за  работу  в  сельской  местности  специалистам; 
 -  25 %  к  должностным  окладам  и  тарифным  ставкам;
           
                                       8. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 
                 
8.1.	Поощрения за труд.	

Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, объявляет благодарности, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой.
         Поощрения  объявляются  распоряжением Главы поселения.


                            8.2. Дисциплинарные взыскания:

8.2.1.	За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работников по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
0. 1) замечание;
0. 2) выговор;
0. 3) увольнение по соответствующим основаниям;

8.2.2.	До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме, В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.
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 шесть месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. 
За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать  указанное  распоряжение  составляется соответствующий акт.   
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.2.3.	Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного  органа работников.     




9. ОХРАНА ТРУДА


	9.1.	Охрана труда – система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включая в себя правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия.
	Условия труда – совокупность факторов производственной среды и трудового процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника.
Средства индивидуальной и коллективной защиты работников – технические средства, используемые для предотвращения или уменьшения воздействия на работников вредных и (или) опасных производственных факторов, а также для защиты от загрязнения.


0. Работодатель обязан обеспечить:

1. соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;
1. режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации;
1. обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;
1. недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучения и инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ;
1. организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;
1. проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в отделении;
1. недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;
1. расследование и учет в установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
1. обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
1. ознакомление работников с требованиями охраны труда;
1. разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного или иного уполномоченного работниками органа инструкций по охране труда для работников;
1. наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации. 


0. Работник обязан:

1. соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
1. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
1. проходить обучение безопасным методам и приемам работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
1. немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
1. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).  
Работник ознакамливается с правилами внутреннего трудового распорядка при приеме на работу под роспись.     
                              
С Правилами Внутреннего трудового распорядка Администрации Костино-Быстрянского сельского поселения  ознакомлены:




Хлебников  С.Н.

Вожаченко Т.В.

Сидакова Н.В.

Олейникова Т.П.

Морозова С.А.

Яровая А.П.

Тареева Н.В.

         Любченко А.М.

Манукян   А.Н.

Дворников  П.Г.

Бабичев С.И.

Завялов  В.А.

Кушнарева Н.Н.








