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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЕМИБУГОРИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» 

КАМЫЗЯКСКОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от  26 .06.2018  г                                                                                № 27
О внесении изменений в  правила внутреннего трудового распорядка Администрации МО «Семибугоринский сельсовет» Камызякского  района Астраханской области


В соответствии со ст. 190, ст.4, ст.65 Трудового кодекса Российской Федерации Администрация МО «Семибугоринский сельсовет» Камызякского  района Астраханской области, протеста прокуратуры Камызякского района от 18.06.2018г. №7-46-2018, 

Постановляет:

1. Внести изменения в правила внутреннего трудового распорядка Администрации МО «Семибугоринский сельсовет» Камызякского  района Астраханской области:
2.3. При приеме на работу от лица, поступающего на работу, требуется: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

в)страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

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

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

ж) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.
2. Ведущему специалисту Администрации МО «Семибугоринский сельсовет» Камызякского  района Астраханской области Досуховой Ш.М. ознакомить работников Администрации с Правилами внутреннего трудового распорядка.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава АМО «Семибугоринский сельсовет»                           Ж.У.Ажбаев

                           СОГЛАСОВАНО:                                                             УТВЕРЖДАЮ:

Собранием трудового коллектива                                                          Глава МО
          МО «Семибугоринский сельсовет»                                  «Семибугоринский  сельсовет»




 


                                                Ажбаев Ж.У.
от_____________________



     «____»______________ 20 ___ г.





                       ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА



Администрации МО «Семибугоринский сельсовет»
1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем "Правила") имеют целью обеспечить укрепление трудовой дисциплины, правильную и безопасную организацию и высокое качество работы, полное и рациональное использование рабочего времени.

1.2. Настоящие "Правила" определяют общие обязанности работников и руководства организации, взаимоотношения между ними в процессе производственной деятельности.

1.3. Настоящие "Правила" распространяются на всех работников организации. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работник организации реализует право на труд путем заключения трудового договора на неопределенный или определенный (в установленных случаях) срок.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Один экземпляр полностью оформленного трудового договора выдается на руки работнику.

2.3. При приеме на работу от лица, поступающего на работу, требуется: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

в) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

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

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

ж) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

Прием на работу без указанных документов не допускается.

При приеме на работу, требующей специальных знаний, работник предоставляет диплом или иной документ о профессиональной подготовке.

Прием на работу оформляется приказом работодателя, с которым работник знакомится под роспись.

В приказе о приеме на работу должно быть указано  наименование должности (профессии, работы), на которую принимается работник в соответствии со штатным расписанием.

2.4. При поступлении на работу или при переводе работника в установленном порядке на другую работу в пределах организации работодатель (уполномоченное им лицо) обязан:

а) ознакомить работника с условиями трудового договора и разъяснить работнику его служебные права и обязанности;

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка организации;

в) провести в установленном порядке инструктажи по охране труда, обучение по охране труда и проверку знаний требований охраны труда.

2.5. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.

2.6. На лиц, поступающих на работу впервые, заполняется трудовая книжка не позднее 5-ти дней после приема на работу.

2.7. Расторжение срочного трудового договора допускается только по основаниям, предусмотренных действующим трудовым законодательством, настоящими "Правилами" и трудовым договором.

Увольнение оформляется соответствующим приказом работодателя.

2.8. В день увольнения работнику обязаны выдать его трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

Запись об увольнении должна производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на статью Трудового кодекса РФ. Днем увольнения  считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА:

3.1. Работники обязаны: 

          а) работать честно и добросовестно;

б) соблюдать дисциплину труда - вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять поручения руководителей;

в) повышать производительность и интенсивность труда, постоянно повышать профессиональный уровень;

г) не допускать недостатков и упущений в производственной деятельности;

д) соблюдать требования охраны труда, пожарной безопасности установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда. Курить в строго отведенных местах;

е) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

ж) содержать в порядке и чистоте свое рабочее место,  а также соблюдать чистоту на территории организации и в производственных помещениях;

з) бережно относиться к имуществу организации (оборудованию, мебели и пр.);

и) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о несчастном случае на производстве, о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.2. Круг персональных обязанностей, выполняемых каждым работником, определяется трудовым договором, а также должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ:

4.1. Работодатель обязан:

а) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные каты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

б) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

в) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

г) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

д) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

е) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми договорами;

ж) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,  необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

з) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

и) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

к) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей,  а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором и трудовыми договорами. 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ:

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

5.1. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

· начало работ – 8.00 часов
· перерыв на обед -  12.00 до 13.00  часов

· окончание работы – 17.00  часов
Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час для всех работников.

5.2. Сверхурочные работы, работы в выходные и праздничные дни допускаются в исключительных случаях согласно Трудового кодекса РФ, приказа работодателя и с последующей компенсацией согласно Трудового кодекса РФ.

5.3. Работникам ежегодно предоставляются отпуска согласно Трудового кодекса РФ, трудового договора. Общая продолжительность ежегодного отпуска не менее 28 календарных дней.

5.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем по согласованию с представительным органом работников. График отпусков составляется на каждый календарный года не позднее 2-х недель до окончания истекающего года и доводится до сведения всех сотрудников.

5.5. Работникам по семейным обстоятельствам может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы на срок по согласованию с работодателем.

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ:

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в руде и за другие достижения в работе могут применяться следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) выдача премии;

в) награждение ценным подарком;

г) награждение почетной грамотой.

Могут быть предусмотрены другие виды поощрений.

Поощрения применяются по представлению руководителей структурных подразделений, объявляются в приказе работодателя, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

6.2. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. противоправное виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником его трудовых обязанностей, влечет наложение дисциплинарного взыскания.

7.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие дисциплинарные взыскания в соответствии со ст. 192 ТК РФ, оформляемые приказом работодателя:

· замечание;

· выговор;

· увольнение (ст. 81 ТК РФ).

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или настоящими Правилами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания: за прогул (в т.ч. отсутствие на работе более 4-х часов) без уважительных причин; за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсикологического опьянения; за совершение по месту работы хищения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или иного установленного законом органа; за однократное грубое нарушение трудовых обязанностей руководителем структурного подразделения.

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть потребовано письменное объяснение. Дисциплинарное взыскание налагается не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка,  не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка,  а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

7.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под расписку.

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном ТК РФ.

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

Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года применившим его должностным лицом по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового дисциплинарного проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

8.1. Все изменения и дополнения к настоящим Правилам утверждаются работодателем по согласованию с представительным органом работников организации и доводятся до работников.

8.2. Настоящие Правила должны находиться во всех подразделениях организации.           

