АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕПАВЛУШКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

БУГУРУСЛАНСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	


01.02.2017г                                                                                            № 02- р  

Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации МО «Нижнепавлушкинский сельсовет»
   В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. "О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации:
     1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка работников администрации муниципального образования Нижнепавлушкинский сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области, согласно приложению.

    2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
    3.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования                                                И.Н.Астаев.
Разослано: прокуратуру, в администрацию района, в дело
 Приложение 

к распоряжению

01.02.2017 № 02-р
Правила внутреннего трудового распорядка  для работников администрации муниципального образования Нижнепавлушкинский сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области

    Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в администрации муниципального образования Нижнепавлушкинский  сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области с правами юридического лица (далее - Администрация), порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников администрации, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

К категории работников Администрации относятся:

· - муниципальные служащие;

· -Работники, замещающие должности, не являющиеся должностями         муниципальной службы;

· - обслуживающий персонал.

 

1. Прием на работу

1.1. Прием на работу в Администрацию производится на основании заключенного трудового договора.

Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора, заключаемого:

· - на неопределенный срок - для замещения должности муниципальной службы категории "В";

· - на срок полномочий лиц, занимающих выборные муниципальные должности категории "А",

· - для замещения должности муниципальной службы категории "Б".

1.2. При приеме на работу гражданин представляет:

· - личное заявление на имя главы муниципального образования;

· - трудовую книжку;

· - документы, удостоверяющие личность;

· - страховое свидетельство пенсионного страхования;

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

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

· - ИНН;

· -другие документы согласно требованиям действующего законодательства РФ о труде.

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет документы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу лица Администрация может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

Прием на муниципальную службу осуществляется с 18 лет. Предельным для нахождения на должности муниципальной службы является возраст 65 лет.

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе в случаях:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) лишения его права занимать государственные должности государственной службы или должности муниципальной службы в течение срока, определенного решением суда, вступившим в законную силу;

3) наличия подтвержденного медицинским учреждением заболевания, препятствующего исполнению им должностных обязанностей;

4) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

5) наличия гражданства иностранного государства;

6) отказа от предоставления сведений о доходах, расходах и имуществе, являющихся объектами налогообложения.

Лицо, занимающее муниципальную должность, по истечении срока полномочий имеет при равных условиях преимущественное право на занятие вакантных должностей муниципальной службы в Администрации.

Прием на работу оформляется распоряжением главы муниципального образования  Нижнепавлушкинский  сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области, в 3-дневный срок со дня подписания заключается трудовой договор с муниципальным служащим.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Администрацией.

1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

· - ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, должностной инструкцией, разъяснить работнику его права и обязанности;

· - ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

· - провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда.

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, а именно:

1.  соглашение сторон;

2.  истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3.  расторжение трудового договора по инициативе работника;

4.  расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

5.  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

6.  отказ работника от продолжения работы в связи с ее реорганизацией;

7.  отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора;

8.  отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

9.  отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность;

10.  обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

11.  нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Муниципальная служба прекращается при увольнении муниципального служащего, в том числе в связи с выходом на пенсию.

Увольнение муниципального служащего может быть осуществлено по основаниям, предусмотренным законодательством РФ о труде.

Увольнение муниципального служащего может быть осуществлено также по инициативе главы муниципального образования:

1.  прекращения гражданства РФ;

2.  установленного судом факта разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну;

3.  несоблюдения ограничений и неисполнения обязанностей, установленных для муниципального служащего;

4.  достижения им предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

5.  вынесения аттестационной комиссией оценки о несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы, когда перевод муниципального служащего с его согласия на другую работу невозможен.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и законодательством РФ о муниципальной службе.

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

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Администрацию за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и Администрацией трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы муниципального образования. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

 2. Основные права и обязанности работников

2.1. Работники Администрации муниципального образования Нижнепавлушкинский  сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области должны:

· - добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения Администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;

· - качественно и в срок выполнять служебные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

· - поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

· - эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

· - соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

· - хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие честь, достоинство, жизнь граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы;

· - не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного положения, определенных правовыми актами как охраняемая тайна, распространение которой может нанести вред Администрации или ее работникам.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

2.3. Работник имеет право на:

2.3.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

2.3.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

2.3.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

2.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе.

2.5. Муниципальный служащий имеет право на пенсию за выслугу лет в соответствии с законом Оренбургской области.

2.6. При увольнении в связи с ликвидацией органа местного самоуправления или сокращением его штата муниципальному служащему в течение двух месяцев выплачивается средний заработок по ранее замещаемой должности независимо от трудоустройства.

2.7. Муниципальный служащий не вправе:

1.  заниматься другой оплачиваемой деятельностью, кроме педагогической, научной и иной творческой деятельности;

2.  заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц;

3.  состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено законом;

4.  быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления;

5.  получать гонорары за публикации и выступления в качестве муниципального служащего;

6.  получать от физических и юридических лиц вознаграждения, связанные с исполнением должностных обязанностей;

7.  выезжать в командировки за границу за счет физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности;

8.  принимать участие в забастовках;

9.  использовать служебное положение в интересах политических партий, коммерческих и некоммерческих организаций для пропаганды отношения к ним. В органах местного самоуправления не могут образовываться структуры политических партий, религиозных, общественных объединений, за исключением профсоюзов;

10.  использовать в неслужебных целях средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения;

11.  использовать служебное положение с целью вмешательства или воздействия на результаты выборов.

 

3. Основные права и обязанности Администрации муниципального образования Нижнепавлушкинский сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области

3.1. Администрация обязана:

· - соблюдать законодательство о труде;

· - предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

· - правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

· - соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки   (распоряжение администрации Нижнепавлушкинского сельсовета от 14.01.2017 № 03-р) 

· - исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде и муниципальной службе.

3.2. Администрация имеет право:

· - заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

· - поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

· - требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка организации;

· - привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

· - способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

Администрация имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде и муниципальной службе.

3.3. Администрация при осуществлении своих обязанностей должна стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Администрации.

 4. Рабочее время и время отдыха

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 35 часов с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. Начало ежедневной работы – 9.00, время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00 и окончание рабочего дня - 17.00.

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

4.2. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в праздничные дни, согласно законодательства РФ.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

4.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается Администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников в соответствии с утвержденным графиком отпусков.

Для работников согласно действующему законодательству установлен отпуск не менее 28 календарных дней, для муниципальных служащих - 30 календарных дней и дополнительный отпуск за выслугу лет в зависимости от стажа муниципальной службы.

5. Поощрения за успехи в работе

5.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

· - денежное поощрение;

· - объявление благодарности;

· - награждение Благодарственным письмом;

· - награждение Почетной грамотой;

· - награждение ценным подарком;

· - представление к правительственным наградам.

Поощрения объявляются распоряжением, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

 6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1. За нарушение трудовой дисциплины Администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· - замечание;

· - выговор;

· - увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

6.2. Дисциплинарные взыскания применяются главой муниципального образования.

6.3. До применения взыскания от работника должны быть затребованы объяснения. В случае отказа работника дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются 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 (в случае необходимости). 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

6.5. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок.

6.6. 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.

6.7. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники Администрации, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

7. Порядок использования служебного автотранспорта

7.1. Служебный автотранспорт администрации закрепляется распоряжением главы сельсовета за водителем администрации. В целях белее рационального и эффективного использования автотранспорта работники администрации сельского поселения вправе использовать служебный автотранспорт для организации служебных поездок.

7.2. В целях безопасности управления, использования и эксплуатации служебного автотранспорта администрации МО «Нижнепавлушкинский  сельсовет» запрещается:

· - осуществлять без согласования с главой сельского поселения перевозку пассажиров, не являющихся сотрудниками администрации МО «Нижнепавлушкинский сельсовет»;

· - осуществлять перевозку грузов, не принадлежащих администрации МО «Нижнепавлушкинский сельсовет»;

· - осуществлять буксировку транспортных средств, не принадлежащих администрации МО «Нижнепавлушкинский  сельсовет»;

· - использовать служебный автотранспорт в личных целях сотрудников администрации МО «сельсовет».

7.3. В целях организации плановых поездок на служебном автотранспорте сотрудники администрации МО «Нижнепавлушкинский  сельсовет» обязаны заблаговременно подать главе МО «Нижнепавлушкинский сельсовет»
заявку установленной формы.
8. Кодекс профессиональной этики работников Администрации МО «Нижнепавлушкинский сельсовет»

8.1.Настоящий Кодекс разработан в целях повышения доверия общества к органам местного самоуправления, обеспечения условий для добросовестного и эффективного исполнения работниками своих обязанностей, а также исключения злоупотреблений.

Кодекс уточняет нормы поведения, которые должны соблюдаться работниками Администрации Нижнепавлушкинский сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области (далее Администрация), и направлен на оказание им помощи в выполнении этих норм, а также информирование граждан о том, какого поведения они вправе ожидать от работников Администрации.

8.2.Каждый работник Администрации должен сознательно ориентироваться на выполнение положений настоящего Кодекса, поскольку соблюдение его является одним из условий работы в органах местного самоуправления.

8.3.Работник Администрации призван: соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные и областные законы, Устав Администрации МО «Нижнепавлушкинский сельсовет» Бугурусланского района Оренбургской области, иные правовые акты, регламентирующие деятельность Администрации сельского поселения:

соблюдать права и законные интересы граждан; исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне; не совершать поступки, дискредитирующие органы местного самоуправления, либо порочащие работника; не допускать действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных (служебных) обязанностей; соблюдать политическую нейтральность, исключающую возможность какого-либо влияния на служебную деятельность решений политических партий или иных общественных объединений;

соблюдать правила делового этикета, проявляя корректность и внимательность в обращении с гражданами и коллегами;

уважать обычаи и традиции народов Российской федерации, учитывая культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

при угрозе возникновения конфликта интересов- ситуации, когда личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных (служебных) обязанностей, сообщать об этом непосредственному руководителю и выполнять его решение. Направленное на предотвращение или урегулирование данного конфликта интересов;

вести себя так, чтобы утверждать веру граждан в честность, беспристрастность и эффективность органов местного самоуправления.

8.4.Работник Администрации должен воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении им должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету органов местного самоуправления.

8.5.Работник Администрации не вправе получать от физических и юридических лиц материальные или иные выгоды, не предусмотренные трудовым договором, в качестве вознаграждения за исполнение своих трудовых функций.

8.6.В отношениях с коллегами избегать создания ситуаций, могущих поставить их в неловкое положение.

За рамками рабочего времени работник Администрации вправе осуществлять любую, не запрещенную законом деятельность, при условии, что она не противоречит целям и задачам органов местного самоуправления и не мешает ему должным образом исполнять свои обязанности.

8.7. В целях поддержания имиджа Нижнепавлушкинский  сельсовет Бугурусланского района Оренбургской области и формирования атмосферы взаимного уважения для всех сотрудников Администрации сельского поселения устанавливается дресс-контроль, который действует в течение всего рабочего времени в будние дни, и предполагает соответствие внешнего вида и одежды сотрудников «деловому стилю». Если сотрудник, находясь в отпуске, посетил здание Администрации, он не обязан соблюдать эти правила.

8.8. Сотрудники должны опрятно выглядеть и быть аккуратно причесаны. Рекомендуется собирать в пучок слишком длинные волосы. Одежда должна быть чистая и отглаженная, обувь начищена. Для женщин не допустим яркий макияж и большое количество аксессуаров.

8.9. Сотрудники не должны приводить себя в порядок непосредственно на рабочем месте: делать прическу, наводить макияж, чистить обувь, одежду и пр.

Запрещено носить следующие вещи:

· шорты, брюки длиной до колена и выше;

· декольтированные платья, прозрачные платья, юбки, блузки, очень короткие юбки и платья, юбки, имеющие разрез до середины бедра;

· -майки и блузки, обнажающие плечи, спину и область живота;

· -спортивную одежду;

8.10. В случае несоответствия внешнего вида сотрудника настоящим правилам, руководитель любого структурного подразделения вправе сделать замечание сотруднику о недопустимости нарушения правил.

8.11. Работник Администрации после расторжения трудового договора с Администрацией не должен использовать или распространять служебную информацию, полученную во время работы в Администрации.

 9. Заключительные положения

9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников Администрации поселения, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

9.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими правилами под расписку.

9.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

9.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех Работников организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

9.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в Администрации поселения в доступном месте.

9.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

9.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.

 Приложение 1
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