                                                     [image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ БУНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

         СОЛНЦЕВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

                             Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

01.12.2014 г.                                   № 53

с. Бунино

Об утверждении Правил

внутреннего трудового распорядка 

муниципальных служащих

Администрации Бунинского сельсовета

Солнцевского района Курской области

В целях укрепления дисциплины труда, организации труда, рационального использования рабочего времени, повышению производительности труда и эффективности производства в  Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области:


1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области (Приложение №1);

2. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Бунинского сельсовета  Солнцевского района Курской области ввести в действие с 01.01.2015 г.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  возложить на зам. главы администрации Бунинского сельсовета  Никулину С.А.
Глава Бунинского сельсовета                                                 Г.В. Толмачева

Приложение     № 1

УТВЕРЖДЕНЫ

 распоряжением  администрации

Бунинского сельсовета  
Солнцевского района 

№ 53 от 1.12.2014 г.                                                                                      

П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района

 Курской области

1.Общие положения

1.1. Исходя из общепризнанных принципов и норм международного права, и в соответствии с Конституцией Российской Федерации, основным принципом правового регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений признаются:


- свобода права, включая право на труд, который каждый свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род (занятий) деятельности;


- запрещение принудительного труда и дискриминация в сфере труда;


- обеспечение права каждого работника на своевременную и в полном размере выплату заработной платы и не ниже установленной законом Курской области минимального размера оплаты труда;


- защита от безработицы и содействие в трудоустройстве (статья 2 ТК РФ).

1.2.Обязанность каждого способного к труду гражданина Российской Федерации – добросовестный труд в избранной им области общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.


1.3.Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, настоящими правилами, иными законами (статьи: 189, 190 ТК РФ).


1.4.Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав с учетом мнения представительного органа работников организации

2. Порядок поступления на муниципальную службу, ее

прохождения и перевода муниципального служащего

2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане , достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (далее Федеральный закон № 25-ФЗ), законом Курской области от 13.06.2007 N 60-ЗКО "О муниципальной службе в Курской области", для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона №25-ФЗ в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.2.При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении, не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

2.3.Гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу в Администрацию Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области, предоставляет следующие документы:

-заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу;

-собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

-две цветные фотографии размером 3 x 4;

-паспорт;

-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

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

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

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

-граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, обязаны представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу гражданина;

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

-иные документы, предусмотренные федеральными законами и другими нормативно-правовыми актами.

2.4. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работником, ответственным за ведение кадров в Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области.

2.5. На муниципальную службу принимаются граждане Российской Федерации, отвечающие установленным в должностных инструкциях квалификационным требованиям по соответствующим должностям.

2.6. Сведения, представленные в соответствии с настоящим Федеральным законом гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

2.7. 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.

2.8. 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 Федеральным законом №25-ФЗ. 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 устанавливается Правительством Российской Федерации;

-близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) 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;

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

-непредставления 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;

-признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2.9. Представитель нанимателя (работодатель) вправе в соответствии со статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации в целях проверки соответствия муниципального служащего поручаемой работе установить испытательный срок до 3 (трех) месяцев, а для заместителей руководителя, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей обособленных структурных подразделений Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области - до 6 (шести) месяцев.

2.10. При приеме на муниципальную службу граждан Российской Федерации заключается трудовой договор в письменной форме в двух экземплярах, один из которых передается работнику, другой - хранится у представителя нанимателя (работодателя).

2.11. В Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области заключаются со всеми муниципальными служащими трудовые договоры на неопределенный срок, за исключением отдельных категорий работников, с которыми трудовые договоры могут быть заключены на определенный срок (срочные трудовые договоры) в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

2.12. Прием на муниципальную службу оформляется распоряжением (постановлением) Главы Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области на основании заключенного с муниципальным служащим трудового договора. Содержание распоряжения (постановления) Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области должно соответствовать условиям заключенного трудового договора и объявляться Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.13. По требованию Работника Представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения (постановления).

2.14. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.15. При приеме на муниципальную службу работник, ответственный за кадровую работу, знакомит под роспись муниципального служащего с локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовым функциям муниципального служащего, должностными инструкциями, условиями труда, системой и формой оплаты труда. Руководитель знакомит муниципального служащего с Правилами противопожарной безопасности, проводит инструктаж по технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях. При заключении трудового договора с муниципальными служащими, которые занимают муниципальные должности муниципальной службы, исполнение обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, оформляется допуск муниципального служащего к государственной тайне в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16. Перевод на другую постоянную работу, перемещение муниципального служащего производится в случаях и порядке, установленных статьей 72.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.17. Временный перевод на другую работу в случае производственной необходимости муниципального служащего осуществляется по статье 74 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.18. Перевод по причинам, связанным с изменением организационных и технологических условий труда, производится в порядке, предусмотренном статьей 73 Трудового кодекса Российской Федерации. При отсутствии соответствующей работы, а также в случае отказа муниципального служащего от продолжения работы в новых условиях трудовой договор прекращается на основании пункта 7 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.19. При наличии медицинского заключения, устанавливающего, что муниципальный служащий нуждается в предоставлении другой работы, перевод производится в соответствии со статьей 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации.

При отказе муниципального служащего от перевода или отсутствии соответствующей работы трудовой договор с ним прекращается в соответствии с пунктом 8 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

 3. Увольнение муниципального служащего производится по основаниям и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации и области.

3.1 Расторжение трудового договора по инициативе работодателя не допускается, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации и области.

3.2 Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели.

 В случае, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и другие случаи), работодатель расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.

 По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. 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.

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечении срока предупреждения об увольнении.

Трудовой договор подлежит расторжению досрочно в случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

3.3 Помимо оснований, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, увольнение муниципального служащего муниципального образования может быть осуществлено по инициативе руководителя органа местного самоуправления в случаях:

- достижения им предельного возраста (60лет), 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»;

- разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

- возникновения других обстоятельств, предусмотренных пунктом 4 статьи 27 Закона Курской области «О муниципальной службе Курской области».

 3.4 Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы(должность)

3.5 В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

 3.6 Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона, со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона

4.Основные права и обязанности работника

4.1 Работник имеет право на:


заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым Кодексом, иными федеральными законами;


предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;


рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;


своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;


возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым Кодексом, иными федеральными законами;


обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

         4.2. Работник обязан:


добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;


соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;


соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;


бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;


незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

4.3. Работнику запрещается:

а) изменять по своему усмотрению продолжительность рабочего дня и обеденного перерыва;

б) покидать административное здание в рабочее время без согласования с руководителями в порядке их подчиненности;

в) курение в помещениях Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области.

г)распитие спиртных напитков.

5. Основные права и обязанности работодателя


5.1. Работодатель имеет право:


заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым Кодексом, иными федеральными законами;


вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;


поощрять работников за добросовестный эффективный труд;


требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;


привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым Кодексом, иными федеральными законами;


принимать локальные нормативные акты.

5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;


- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;


- обеспечивать работников оборудованием, механизмами и другими средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;


-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные трудовым договором, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;


- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнение ими трудовых обязанностей;


-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым Кодексом;


-знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;


-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовым договорами.

6.Охрана труда


 Обязанность по обеспечению безопасных условий и охраны труда в Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области возлагается на работодателя.


Работодатель обязан обеспечить:


безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования;


соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;


режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;


обучение, инструктаж работников и проверку знаний работниками норм, правил и инструкций по охране труда;


проведение специальной оценки условий труда (СОУТ);


обязательное социальное страхование работников от временной нетрудоспособности вследствие заболевания, а также от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;


возмещать вред, причиненный работникам увечьем, профессиональным заболеванием либо иным повреждением здоровья, связанными с исполнением ими трудовых обязанностей.



 Работники обязаны:


- работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;


- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативно- правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;


- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;


-немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя в любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении своего здоровья, в том числе проявления признаков острого профессионального заболевания (ст.214 ТК РФ);


-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

7. Рабочее время и время отдыха


7.1.Продолжительность рабочего времени работников администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района – 36 часов в неделю.


7.2. Для работников устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресение.


7.3.Работодатель организует учет времени фактически отработанного каждым работником.


7.4.Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания работников устанавливается:

начало работы – 9–00

перерыв на обед – с 13-00 до 14-00

окончание работы – 17-00


7.5.Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться как по инициативе работника (совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа).


Привлечение к сверхурочной работе производиться с письменного согласия работника в случаях, предусмотренных статьей 99 ТК РФ;


-сверхурочные работы не должны превышать 120 часов в год и четырех часов в течение двух дней подряд.


Всем работникам организации предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.


Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется:

 муниципальным служащим – основной оплачиваемый отпуск 30 календарных дней, дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет до 15 календарных дней: за каждый год один календарный день.


Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.


Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.


7.6.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по личному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем (ст. 128 ТК РФ).

8. Отстранение от работы

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


- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического опьянения;


- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;


- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;


-при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором.


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


В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Федеральными законами.


В случаях отстранении от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы, как простой, (статья 76 ТК РФ).

9. Поощрения муниципального служащего
 

9.1. За безупречную и эффективную муниципальную службу применяются следующие поощрения:

объявление благодарности ;

единовременное денежное поощрение

награждение почетной грамотой;

награждение ценным подарком;

присвоение почетных званий области и муниципального образования;

за особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам;

выплата единовременного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет;

иные виды поощрения и награждения, установленные законодательством Российской Федерации и Курской области.

9.2. Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.

9.3. Применение поощрений оформляется распоряжением Главы Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области, доводится до сведения муниципального служащего с последующим внесением в трудовую книжку соответствующих записей.

10. Дисциплинарные взыскания и порядок их применения


10.1.Работодатель вправе требовать от работника выполнения трудовых обязанностей (статья 22 ТК РФ). Если по вине работника обязанности не исполняются или исполняются ненадлежащим образом, работодатель может привлечь работника к дисциплинарной ответственности, в установленном статьей 193 ТК РФ порядке.


Дисциплинарное взыскание может быть применено к работнику за нарушение им трудовой дисциплины, т.е. дисциплинарный поступок.


Работодателем применяются следующие дисциплинарные взыскания:


1) замечание;


2) выговор;


3) увольнение по соответствующим основаниям.


10.2.Трудовой кодекс допускает расторжение трудового договора в случаях:


- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 статьи 81 ТК РФ);


- за однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в том числе прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) – (подпункт «а» пункта 6 статьи 81 ТК РФ);


- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения (подпункт «б» пункта 6 статьи 81 ТК РФ);


-совершения по месту работы хищения, (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа уполномоченного на применение административных взысканий (подпункт «г» пункта 6 ст.81 ТК РФ);


- нарушения работником требований по охране труда, если эти нарушения повлекли за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) (подпункт «д» пункта 6 статьи 81 ТК РФ) и другим основанием, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ.


10.3.До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано объяснение в письменной форме.


В случае отказа работника дать письменное объяснение составляется соответствующий акт.


Отказ работника дать письменное объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


10.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.


10.5. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не позднее двух лет со дня его совершения.


10.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.


10.7. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.


В случае отказа работника подписать указанное распоряжение составляется соответствующий акт.


10.8. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка действуют со дня их утверждения в установленном статьей 190 ТК РФ порядке. Работники организации обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок ими установленный.


Во всех иных случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, необходимо руководствоваться действующим Законодательством РФ о труде, регулирующим трудовые отношения Работника и Работодателя.

11. Отдельные вопросы дисциплины труда и внутреннего распорядка

 

11.1. Нахождение работников администрации в служебных помещениях для выполнения оперативных заданий по поручению непосредственного руководителя, Главы Бунинского сельсовета Солнцевского района допускается в любое время суток.

11.2. По окончании служебного (рабочего) дня служебная документация, имеющая конфиденциальный характер, находится на хранении в сейфах (металлических шкафах), которые при необходимости опечатываются, отключаются оргтехника, другое оборудование и приборы, закрываются окна (фрамуги), выключается освещение, закрывается на ключ служебное помещение.

В нерабочее время, а также в выходные и нерабочие праздничные дни все служебные помещения должны быть закрыты. 

11.3. Запрещается в служебное (рабочее) время заниматься делами, не относящимися к служебным обязанностям работника.

11.4. Работники администрации несут персональную ответственность за содержание служебных помещений и соблюдение правил пожарной безопасности.

11.5. В помещениях администрации запрещается:

а) хождение в верхней одежде, головных уборах (мужчинам);

б) распитие спиртных напитков;

в) табакокурение;

г) потребление наркосодержащих веществ.

11.6. В администрации устанавливаются приёмные часы для руководящего состава. Приём по личным вопросам Главой Бунинского сельсовета проводится еженедельно согласно утвержденного графика, который вывешивается в фойе администрации и размещается на сайте Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области.

12. Порядок принятия правил внутреннего трудового распорядка
 

12.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области утверждаются и вводятся в действие распоряжением Главы Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области.

13.2. Изменения и дополнения в Правила вносятся распоряжением Главы Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области. 

11.3. Правила внутреннего распорядка вывешиваются в помещении здания Администрации Бунинского сельсовета Солнцевского района Курской области на видном месте.

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

15.5. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует руководствоваться трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

