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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

от 13.04.2010 

                               
                                                                    №  49 

ст. Раздольная
Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации                                    п о с т а н о в л я ю : 
1. Утвердить правила внутреннего трудового распорядка администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района (прилагаются).

2. Постановление главы администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района от  17 июня 2009 года №  106 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района» считать утратившим силу.
3. Постановление вступает в силу с момента  его подписания.

Глава Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района 





                         А.Н.Еригин 

Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации 

Раздольненского сельского поселения 

Кореновского района

Начальник общего отдела 




                   Л.И.Шевлякова 
13.04.2010
                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                       УТВЕРЖДЕНЫ
                                                                        постановлением администрации              

                                                                  Раздольненского сельского поселения

            Кореновского района 

             от 13.04.2010 № 49 


ПРАВИЛА

 внутреннего трудового распорядка администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района

       Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

1. Порядок приема, увольнения работников

1.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых передается работнику.

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в определенных Трудовым кодексом РФ случаях.




2. Работник при поступлении на работу предъявляет:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
- паспорт;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
- документ об образовании;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

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

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

3. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 -месяцев, для отдельных категорий  работников согласно Трудового кодекса -6 месяцев.

4. Распоряжение о приеме на работу, изданное  на основании заключенного трудового договора, объявляется работнику под расписку в       3-х дневный срок со дня фактического начала работы.

   5.
Прекращение    трудового    договора    производится    по    основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
Работник   вправе   расторгнуть   трудовой   договор,   предупредив   об   этом работодателя   в   письменной   форме   за   две   недели,   и   по   истечении   срока предупреждения- прекратить работу. По соглашению между работником и Работодателем, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
     6. При   угрозе   массовых   увольнений   работодатель   с   учетом    мнения выборного      профсоюзного      органа     принимает     необходимые меры, предусмотренные   Трудовым   кодексом  РФ,   иными   федеральными  законами, коллективным договором.

3. Права и обязанности работника

3.1.
Работник имеет права и несет обязанности в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации.
3.2.
Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются должностной инструкции.

4. Права и обязанности работодателя

 Работодатель имеет права и несет обязанности в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1.
В    соответствии    с    действующим    законодательством    нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.
В администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными дням : суббота и воскресенье.
5.2 Работникам предоставляются установленные трудовым законодательством нерабочие    праздничные    дни.    При    совпадении    выходного     и    нерабочего праздничных    дней,    выходной    день    переносится    на    следующий    после праздничного, рабочий день.
5.3 Режим труда и отдыха для мужчин  устанавливается:

 Начало работы с 8 час. 00 мин.
Окончание работы 18 час 12 мин.

Перерыв на обед с 12 час. 00 мин до 14 час. 00 мин.
 Накануне праздничных дней: с 8 час. 00 мин. до 17 час. 12 мин.
Перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.
5.4. Режим труда и отдыха для женщин устанавливается: 
Начало работы с 8 час. 00 мин. 
Окончание работы 17 час. 12 мин. 
Перерыв на обед с 12 час. 00 мин до 14 час. 00 мин. 
Накануне праздничных дней: с 8 час. 00 мин. до 16 час. 12 мин. 
Перерыв на обед с 12 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.
5.5. Работнику предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного отпуска - муниципальным служащим - не менее 30 календарных дней;
- работникам, замещающим должности,    не относящихся к должностям муниципальной службы - 28 календарных дней.
Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не включаются и не оплачиваются.
5.6.Право использования отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в данной организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. До истечения 6 месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется:
 
-женщинам по беременности и родам или непосредственно после него;

· работникам в возрасте до 18 лет;

· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3-х месяцев;

· в других случаях,, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым с учетом мнения профкома, не позднее чем за две недели до наступления календарного года. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы.
Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях:
-
временной нетрудоспособности работника;
-
исполнения   работником   во   время   ежегодного    оплачиваемого   отпуска государственных    обязанностей,    если    для    этого    законом    предусмотрено освобождение от работы;
-
в других случаях, предусмотренных законодательством.


5.7. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.
     5.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

6. Поощрения

          6.1. Работодатель   поощряет  работников,   добросовестно   исполняющих трудовые обязанности: объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным  подарком,   почетной  грамотой,   представляет  к  званию  лучшего  по профессии.

6.2.Поощрения  объявляются  распоряжением  работодателя,  доводятся  до сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
  7.1.
За   совершение   дисциплинарного   проступка,   т.е   неисполнение   или ненадлежащее   исполнение   работником   по   его   вине   возложенных   на   него трудовых   обязанностей,   работодатель   имеет   право   применить   следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

      7.2.До начала наложения взыскания от работника требуется объяснение в письменной форме, отказ от дачи объяснений не может служить препятствием для применения взыскания.

       7.3.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюза.

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

7.5. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник  не  будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию,  то  он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах к работнику не применяются.

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.

7.7. Работники обязаны в повседневной своей работе соблюдать порядок, установленный настоящими правилами.
Глава Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района 





                      А.Н.Еригин 

УТРАТИЛО СИЛУ от 14.05.2020 № 58








