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Республика Мордовия

Глава администрации  Дубительского сельского поселения

Зубово-Полянского  муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

       от «  31 » декабря 2014 года                                             №  48               

«Об  утверждении  Правил внутреннего трудового
распорядка  Администрации Дубительского сельского поселения».
     В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации №25-ФЗ от 2.03.2007 года,   Уставом Дубительского сельского поселения Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия, в целях регулирования трудовых отношений в администрации Дубительского сельского поселения
      1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дубительского сельского поселения (приложение).
      2. Заместителю главы администрации Дубительского сельского поселения  ознакомить под роспись работников администрации поселения с Правилами внутреннего трудового распорядка и обеспечить выполнение их требований.

     3. Считать утратившим силу  распоряжение главы администрации Дубительского  сельского поселения от 29 декабря 2005 года № 32  «Об утверждении Правил внутреннего распорядка администрации Дубительского сельского поселения ».

    4.  Настоящее распоряжение вступает в силу после принятия и подлежит официальному опубликованию в газете «Вестник Дубителя » Дубительского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района и размещению на  официальном сайте. 

Глава Дубительского сельского поселения 

Зубово-Полянского муниципального района 

Республики Мордовия                                                                              О.А.Костина.
 ПРИЛОЖЕНИЕ 
   к распоряжению   администрации
   Дубительского сельского поселения 

 от 31.12.2014 г №48
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка
Администрации Дубительского сельского поселения                                                                          Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия
                                                             1.Общие положения
      1.1.Правила внутреннего трудового распорядка составлены с целью обеспечения укрепления трудовой и исполнительской дисциплины, рационального использования, рабочего времени, установления эффективной организации труда. 
      1.2.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации  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 Дубительского сельского поселения.
     1.3. Глава Дубительского сельского поселения  возглавляет Администрацию поселения и является работодателем в отношении работников администрации поселения.
     1.4. Работниками администрации поселения являются лица, замещающие муниципальные должности и должности муниципальной службы, лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.  

     1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех сотрудников, работающих в администрации Дубительского сельского поселения. 
2. Порядок приема на работу и увольнения

       2.1. Решение о приеме на работу в администрацию принимает Глава поселения с учетом имеющихся вакансий. Прием на работу оформляется распоряжением администрации поселения на основании заключенного трудового договора, которое объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.

       2.2. При приеме на работу гражданин предоставляет Заместителю главы администрации, а в  случае приема на должность заместителя главы администрации- главе  Дубительского сельского поселения следующие документы:

а)заявление о приеме на работу на имя главы поселения;
б)трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

в)документ, удостоверяющий личность (паспорт);

г)страховое свидетельство пенсионного страхования;

д)свидетельство ИНН;

е)документы воинского учета для граждан, пребывающих  в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу;

ж) документы об образовании;

з)справка о прохождении медицинской комиссии;

и)сведения о доходах за год, предшествующих году поступления на работу (службу), об имуществе и обязательствах имущественного характера.

к)иные документы согласно требованием законодательства Российской Федерации  о труде и о муниципальной службе.
            2.3. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность сотрудников следующими способами:  

     а) проведением проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении; 

    б) собеседованием; 

   в) проведением конкурса на замещение вакантной должности и включения в кадровый резерв; 

   г)  сдачей квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации  - установлением по соглашению сторон условия об испытании.  

             2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 

       а) один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в кадровой службе; 

        б) получением работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

     2.4. При заключении трудового договора с отдельными категориями работников в соответствии с трудовым законодательством иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых договоров либо условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися работодателями по этим договорам.  

          2.5.  При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника в следующем порядке:  

       а) с правилами внутреннего трудового распорядка и с должностным регламентом (должностной инструкцией); 

       б)с правилами по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда; 

    в) с инструкцией по пользованию компьютерной информационной сетью и правилами работы с конфиденциальной информацией. 

        Информация о результатах пройденных инструктажей представляется в кадровую службу. 

        Лица, не прошедшие данные инструктажи, к работе не допускаются.

         Обеспечение выполнения данного пункта возлагается на Заместителя главы администрации, а если на работу принимается Заместитель главы администрации , то на главу Дубительского сельского поселения.
             2.6. Прохождение испытания при приеме на работу в администрацию Дубительского сельского поселения. 

    При заключении трудового договора,  в нем по соглашению сторон может  быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его  соответствия поручаемой работе кроме случаев, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. Срок испытания указывается также в распоряжении (приказе) о приеме на работу.  

   Срок испытания не может превышать трех месяцев. Срок испытания начинается с первого дня работы работника в администрации сельского поселения. 

     В срок испытания не засчитываются:  

     а)период временной нетрудоспособности;  

     б)нахождение в отпуске без сохранения заработной платы;

     в) нахождение в учебном отпуске; 

     г) другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на рабочем месте. 

     Общая продолжительность испытательного срока не может быть увеличена или сокращена в период его прохождения работником. 

     В период испытательного срока на работника  полностью распространяются положения Трудового кодекса Российской Федерации, федерального законодательства, законодательства автономного округа, нормативных правовых актов администрации сельского поселения, а также иных нормативных правовых актов. 

     Работнику, находящемуся на испытании, выплачивается должностной оклад по занимаемой должности согласно утвержденному штатному расписанию администрации сельского поселения, а также производятся другие выплаты, предусмотренные Положением об оплате и премировании сотрудников администрации сельского поселения, и иными локальными нормативными актами администрации. 

     В период прохождения испытания работник наряду с выполнением основных обязанностей и поручений по должности проходит ознакомление с нормативными документами, регламентирующими деятельность структурного подразделения и администрации в целом, индивидуальное обучение по месту работы проводится под руководством непосредственного руководителя .
     Работник несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, запретов и ограничений. 

     В процессе прохождения испытания непосредственным руководителем работника проводится периодическая оценка знаний и навыков работника путем заполнения оценочного листа . При этом используется один или несколько указанных методов:

    - собеседование; 

    - метод экспертных оценок; 

    - анализ качества и своевременности выполнения поручений.  

Оценочный лист работника хранится в личном деле. 

    В целях формирования решения о результатах прохождения испытания непосредственный руководитель работника готовит заключение, в котором дает оценку его профессиональной деятельности и соответствии замещаемой им должности .
    Решение о результатах прохождения работником испытания (удовлетворительном либо неудовлетворительном) и целесообразности оставления его в занимаемой должности принимает глава сельского поселения посредством утверждения заключения о результатах прохождения испытания.  

     Заключение о результатах прохождения испытания хранится в личном деле работника.

     Работник, продолжающий работать в замещаемой должности по истечении испытательного срока, считается выдержавшим испытание. Последующее расторжение трудового договора допускается на общих основаниях.

     В случае неудовлетворительного результата прохождения испытания заместитель главы администрации не позднее 3 рабочих дней до окончания испытательного срока подготавливает уведомление о не прохождении испытательного срока работником с указанием причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание, и после подписания главой поселения передает его под роспись работнику.

      Работник, не прошедший испытания, подлежит увольнению в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 
      2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка  оформляется администрацией поселения.

                                          3. Прекращение трудового договора.

     3.1. Прекращение трудового договора  осуществляется только по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом  Российской Федерации и законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Республике Мордовия» а именно:
           - Соглашение сторон.

           - Истечение срока трудового договора.

           -  Расторжение трудового договора по инициативе работника.

           - Расторжение трудового договора по инициативе администрации.

           - Перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность). 

           - Отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности(подчиненности) организации либо ее реорганизацией.

           - Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора.  

           - Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие в администрации соответствующей работы. 

           - Отказ работника от перевода в другую местность вместе с работодателем.

           - Обстоятельства, не зависящие от воли сторон.

           - Нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами Правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

           3.2  Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.   

          3.3. Заявление об увольнении по собственному желанию подается на имя главы поселения в следующие сроки: 
         а) за две недели до увольнения. По договоренности между работником и администрацией Дубительского сельского поселения, трудовой договор  может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

        б) за  три дня , если Сотрудник в период испытания придет к выводу, что предложенная ему работа является для него неподходящей.

        3.4. До истечения срока предупреждения об увольнении Сотрудник имеет право в любое время отозвать свое заявление об увольнении. Увольнение не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Сотрудник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ не может быть отказано в заключении трудового договора.
       3.5.По истечении срока предупреждения  об увольнении Сотрудник вправе прекратить работу.

       3.6. Днем увольнения работника является последний день его работы. Администрация Дубительского сельского поселения в последний день работы обязана по письменному заявлению выдать работнику его трудовую книжку и произвести с ним расчет. При увольнении работник сдает работодателю всю выполненную работу,  а также всю документацию, служебное удостоверение, материальные ценности, предоставленные ему для работы.

      3.7 Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации Дубительского сельского поселения. 

                              4. Основные права и обязанности сотрудников

     4.1.Сотрудник имеет право на:

      а)предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

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

       в)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

        г)получение необходимого для выполнения своих служебных обязанностей материально-технического обеспечения;

       д)обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
        е)рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

        ж)предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

         з)полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
         и)профессиональную переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим законодательством;

         к)защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

         л)возмещение вреда, причиненного работнику в связи  с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Законодательством;

          4.2. Кроме того Сотрудник имеет право:

           а)    на письменное оформление содержания и объема должностных полномочий и создание условий для их исполнения;
           б)   принимать участие в подготовке нормативных правовых актов органов местного самоуправления в соответствии с должностными обязанностями:
           в)   запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;
          г)   вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы  в любые инстанции;
          д) на продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации;

        е) повышать квалификацию, проходить переподготовку, получать соответствующее образование за счет средств местного бюджета по направлению органов местного самоуправления;
       ж)участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной или государственной должности;
       з) знакомиться по первому требованию со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения;
       и) обращаться в соответствии с федеральным законодательством в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой;
       к) объединяться в профессиональные союзы;
       л) на пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы.
        4.3. Сотрудник обязан:

соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;
        а)работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и четко выполнять распоряжения, указания и поручения в соответствии со своими должностными инструкциями (регламентами), регламентом работы администрации района;
        б)соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, санитарии и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
        в)содержать свое рабочее место в чистом и исправном состоянии, обеспечивать рациональное использование оргтехники, сохранность мебели и других материальных ценностей, бережно относиться к имуществу, экономно использовать канцелярские принадлежности;
        г)соблюдать культуру делового общения, служебную этику;
        д)не разглашать в своей служебной деятельности конфиденциальную и служебную тайну;

        е) использовать рабочее время строго на выполнение служебных и должностных обязанностей;
        ж)использовать служебный транспорт рационально, исключительно в служебных целях, в соответствии с  заявкой; 
         з)использовать служебные средства связи по назначению (междугородные – в рамках установленного лимита);
         и)незамедлительно сообщать работодателю , а в его отсутствие непосредственно в  службы МЧС, МВД о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества.

      4.4. В целях соблюдения противопожарной безопасности и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации курение в здании администрации поселения разрешается только в специально отведенных местах.
      4.5.Обязанности каждого работника, согласно должности, специальности и квалификации определяются должностными инструкциями.
      4.6. Осуществлять свои функции в пределах предоставленных ему прав установленных должностных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, нормативными правовыми актами администрации Дубительского сельского поселения:
          а) исполнять распоряжения, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий;
          б) обеспечить соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан своевременно, в пределах своих должностных полномочий, рассматривать обращения граждан в органы местного самоуправления и в соответствии с поручением руководителя или иного уполномоченного должностного лица органа местного самоуправления разрешать их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и области, нормативными правовыми актами Совета депутатов сельского поселения и администрации сельского поселения;
          в) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;

         4.7.   В случаях и порядке, установленных законом, нести материальную ответственность.
         4.8.   Соблюдать ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы, а именно:
      Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

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

       б) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

      в) 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;

      г) 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 устанавливаются Правительством Российской Федерации;

      д) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

     е) 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 находится на муниципальной службе;

     ж) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

     з) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

     и)  непредставления установленных настоящим Федеральным законом сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
     к) гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет – предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

        4.9. Запреты, связанные с муниципальной службой:

     а) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

    б) замещать должность муниципальной службы в случае:

    - избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

    - избрания или назначения на муниципальную должность;

    - избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

    в) заниматься предпринимательской деятельностью;
    г) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

    д) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от  физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

    е) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

    ж) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

    з) разглашать или использовать  в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи  с исполнением должностных обязанностей;

   и) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

   к)  принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций;

   л) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

    м) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

    н) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

    о) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

    п) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации и их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

     р) заниматься без письменного разрешении главы сельского поселения оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не  предусмотрено международным  договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

    с) муниципальный служащий, замещающий должность главы Дубительского сельского поселения по контракту, не вправе заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

   т)  гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 

5. Основные права и обязанности Администрации   Дубительского сельского поселения

   5.1. Администрация поселения  имеет право:

      а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации   о труде и муниципальной службе;

      б) требовать от  Сотрудника исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации Дубительского сельского поселения и других работников, 
требовать соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

      в) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

      г) привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности  в порядке, установленном настоящими правилами, законодательством Российской Федерации   о труде и муниципальной службе;

     д) способствовать работнику в повышении им своей квалификации;
     е) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
     ж) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
      з) принимать локальные нормативные акты.
    5.2. Администрация Дубительского сельского поселения обязана:

     а) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия коллективного договора, трудовых договоров, предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные законодательством, обеспечить социальную защищенность работников в соответствии с принятыми нормативными актами;
    б) ознакомить работника с поручаемой работой,  условиями  и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

     в) ознакомить работника (до подписания трудового договора) под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, и иными локальными нормативными  актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

     г) провести вводный инструктаж  по охране труда;

     д) организовывать труд работников:

          -
предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;

          -
предоставить рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами, организации и безопасности труда и коллективным договором;

          - обеспечить мебелью, оргтехникой, необходимыми канцелярскими принадлежностями и иными средствами, необходимыми для использования ими трудовых обязанностей;

          -
создать здоровые и безопасные условия труда;

          -
создать условия для роста результативности труда путем внедрения новых методов и технологий, организации обмена опытом работы других муниципальных образований;

     е)  обеспечивать Сотрудникам равную оплату за труд равной ценности;
    ж)  выплачивать в полном размере причитающуюся Сотрудникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, трудовыми договорами;
     з) поддерживать и развивать инициативу и активность работников, способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, своевременно рассматривать критические замечания и принимать по ним меры;
     и) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российском Федерации, федеральными и иными нормативными правовыми актами,  трудовыми договорами.

     к) своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
    л) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
    м) создавать условия, обеспечивающие участие Сотрудников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
- обеспечивать бытовые нужды Сотрудников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
   н) осуществлять обязательное социальное страхование Сотрудников в порядке, установленном федеральными законами;
   о) возмещать вред, причиненный Сотрудникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
   п) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Республики Мордовия», иными федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами.
6. Рабочее время и время отдыха
          6.1. Всем работникам администрации поселения  устанавливается  пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
         6.2.Установить режим работы для работников администрации Дубительского сельского поселения:   

           -  начало работы – 09-00 час.
           -  окончание работы – 18-00 час. (женщины - 17-30)
           -  обеденный перерыв – с 13-00 час. до 14-00  час.   
      В пятницу   для женщин рабочий день с 9-00 час. до 15- 00час. без перерыва.   
      Работники имеют право на технологические перерывы для отдыха продолжительностью до 15 минут в первой и второй половинах рабочего.
          6.3. Муниципальным служащим устанавливается ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым муниципальные служащие могут при необходимости привлекаться к выполнению своих  трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 
      Ненормированный рабочий день также устанавливается для некоторых категорий работников, не отнесенных к должностям муниципальной службы, а именно: для  водителя.     
          6.4. Учет рабочего времени осуществляется путем ведения табелей учета рабочего времени, заместителем главы администрации.
          6.5. В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации нерабочими праздничными днями являются: 1,2,3,4 и 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; 12 июня - День России; 4 ноября - День народного единства;

          6.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествую​щего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

          6.7. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня , вы​ходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

         6.8. За дежурство в выходной и нерабочий праздничный день работ​нику предоставляется другой день отдыха (отгул) по времени, пропорционально отдежуренным часам. Отгул работник должен использовать в течение 14 рабочих дней.

          6.9. В исключительных случаях по распоряжению Главы сельского поселения или его заместителя работники администрации могут привлекаться для выполнения сверхплановых работ сверх установленной продолжительности  рабочего дня с предоставлением отпуска за ненормированный рабочий день, а также в дни отдыха и праздничные дни с последующим предоставлением дней отдыха (отгулов).

        6.10. Отсутствие сотрудника на рабочем месте без разрешения руководителя (непосредственного) структурного подразделения считается неправомерным, в связи с чем к Сотруднику могут быть применены в установленном порядке меры дисциплинарного воздействия.                                    
                                       7. Порядок предоставления отпусков:

        7.1. Предоставление отпусков с учетом производственной необходимости и пожеланий работников осуществляется в соответствии с графиком отпусков, который утверждается Главой поселения не позднее, чем  за две недели до наступления календарного года и на основании письменного заявления.

        7.2. Сотрудникам устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением должности и продолжительностью:
       а)  для муниципальных служащих не менее 30 календарных дней;
       б)  для технических работников 28 календарных дней; 
       в)  муниципальным служащим и лицам замещающим муниципальные должности предоставляется дополнительно  за  выслугу лет по одному  дню за каждый год муниципальной службы свыше 5-и лет, но общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и дополнительного отпуска за выслугу лет  не может превышать 45 календарных дней и не может быть меньше 40 календарных дней  службы 
         7.3. Муниципальным служащим и лицам замещающим муниципальные должности предоставляется дополнительно 3 (три) календарных дня отпуска  за ненормированность рабочего времени.
         7.4.  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотрудникам администрации по его письменному заявлению с разрешения главы сельского поселения может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года.

          7.5. О времени начала ежегодного отпуска Сотрудники извещаются не позднее, чем за 2 (две) недели.
          7.6. Продление и перенесение отпуска, отзыв из отпуска осуществляется в случаях и в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.                           

          7.7. Заявление на отпуск работника визируется непосредственным руководителем,. курирующим заместителем главы сельского поселения и подписывается главой сельского поселения. В структурных подразделениях с правами юридического лица заявление на отпуск подписывается руководителем структурного подразделения.

           7.8. Заявление на отпуск должно быть предоставлено в отдел кадров и муниципальной службы не позднее 7 дней до начала отпуска.

           7.9. По соглашению между работодателем и работником ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

            7.10. Отзыв работника из отпуска допускается в исключительных случаях и только с согласия работника. При отзыве работника из отпуска должен быть произведен перерасчет заработной платы (отпускных). Работник должен возвратить работодателю денежную сумму за неиспользованную часть отпуска. Если работник не может возвратить сумму, определенную перерасчетом, то указанная денежная сумма может считаться выданным авансом.

            7.11. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до 5 календарных дней.

            7.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

           7.13. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника может быть предоставлен: 

          - женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

          - работникам в возрасте до восемнадцати лет;

          - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

                                                        8. Оплата труда     
           8.1. За выполнение трудовых обязанностей работники получают зара​ботную плату - денежное вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера.

          8.2. Денежное вознаграждение установлено в соответствии с тру​довым законодательством, законодательством о муниципальной службе и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

           8.3.Работодатель устанавливает денежное содержание муниципальных служащих, которое состоит  из:                                                                                                                                                                                          

      а) должностного оклада;     
      б) ежемесячных надбавок к должностному окладу за классный чин, за особые условия муниципальной службы, за выслугу лет. Работникам, выполняющим работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается надбавка в установленном законом порядке.
           8.4.Работодатель для персонала, осуществляющего техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения, устанавливает:     

       а) должностной оклад;
       б)  надбавку за сложность и напряженность труда согласно нормативным правовым актам органов местного самоуправления Дубительского сельского поселения.
         8.5.  Размер должностного оклада, размеры и порядок установления надбавок и иных выплат к должностному окладу определяются нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  Дубительского сельского поселения в соответствии с законами Республики Мордовия.
         8.6.Выплата заработной платы (денежного содержания) Сотрудникам осуществляется  Работодателем 10 и 25 числа каждого месяца непосредственно Сотруднику, а с его письменного согласия через кредитные организации в установленном порядке.
        8.7. Исчисление среднего дневного заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованный отпуск, работнику производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного времени за 12 месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за ним сохранялась средняя заработная плата, если это не ухудшает положение работника по сравнению с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.

         8.8. Заработная плата работников в связи с нерабочими праздничными днями не уменьшается.

          8.9. Условия платы труда определяются трудовым договором, заклю​ченным с работником при приеме на работу.

         8.10.  При выплате заработной платы администрация обязана в пись​менной форме извещать 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 .

         8.11. Удержания из заработной платы работника для погашения задолженности могут производиться:
                 а) для возмещения не отработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

                 б) для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок;

                 в) при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, указанным в пунктах 1,2, 3, 4 статьи 81, пунктах 1,2, 5, 6, 7 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

         8.12. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причи​тающихся работнику, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требований о расчете.

          8.13. В случае, если работодатель допустит задержку выплаты работ​никам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, он несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами. 

          8.14. При отсутствии на рабочем месте лица, замещающего должность муниципальной службы, либо лица, замещающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы и осуществляющего техническое и иное обеспечение деятельности органов местного самоуправления, по уважительным причинам (отпуск, болезнь) более 10-ти календарных дней, лицу, исполняющему обязанности временно отсутствующего работника, на основании ходатайства руководителя производится доплата в размере должностного оклада.

           8.15. Доплаты за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника не производятся лицам, на которых согласно должностному регламенту возложено исполнение обязанностей на период отсутствия должностного лица.

            8.16. Доплаты за исполнение обязанностей временно отсутствующего работника производятся за счет средств, предусмотренных на оплату труда.                                                                                     
9. Поощрения за успехи в работе.
            9.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную  и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие виды поощрений:

            а)объявление благодарности;

            б)единовременное денежное поощрение;
            в)награждение ценным подарком;

            г) награждение Почетной грамотой Главы поселения;

            д) награждение Благодарственным письмом Главы поселения.
            9.2. За особые трудовые заслуги работники представляются к награждению государственными наградами - орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, присвоению почетных званий в установленном законом порядке.

           9.3. Поощрение объявляется распоряжением администрации  поселения и заносится в трудовую книжку работника.

            9.4. Допускается одновременное применение к Сотруднику нескольких поощрений. 

         10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
            10.1. Основанием для привлечения муниципального служащего к дисциплинарной и материальной ответственности является совершение им должностного проступка, под которым понимается «неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей».
            10.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

                    - замечание;

                    - выговор;

                    - увольнение по соответствующим основаниям.

           10.3. Муниципальный служащий , допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится  распоряжением главы администрации.
         10.4. Увольнение может быть применено- за неоднократное неисполнение работником,  без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание:  прогул, за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, 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 судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения 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,  а также по иным основания, указанным в Трудовом кодексе Российской Федерации.
       10.5. Дисциплинарное взыскание налагается распоряжением администрации   поселения с соблюдением трудового законодательства и ознакомлением работника под роспись в 3-дневный срок, в случае отказа Сотрудника от ознакомления с указанным распоряжением составляется соответствующий акт.
       10.6. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами.

       10.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

      Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

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

       10.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
        10.10. Глава Дубительского сельского поселения может снять наложенное дисциплинарное взыскание на работника до истечения года со дня его применения по собственной инициативе (если считает , что недостатки в работе и поведении были устранены),  по просьбе самого работника .
        10.11.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
        10.12.  До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от  Сотрудника объяснение в письменной форме. В случае отказа Сотрудника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Сотрудника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
        10.13.  Применение дисциплинарного взыскания может быть обжаловано Сотрудником в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров или в судебном порядке.
                          11. Порядок использования служебных телефонов. 

        11.1.  Работники администрации сельского поселения вправе использовать в ходе профессиональной деятельности стационарные и сотовые служебные телефоны.

        11.2. Работникам запрещено без особой необходимости звонить со стационарного служебного телефона на телефоны сотовой связи, за исключением служебных сотовых телефонов  сотрудников администрации сельского поселения.

        11.3. При необходимости проведения телефонных переговоров работник обязан:

     а) поставить в известность руководителя о целях и тематике предстоящего телефонного разговора и получить разрешение на его проведение;

    б) после проведения разговора сделать соответствующую запись в  журнале регистрации, который находится у секретаря приемной главы сельского поселения. Работники, имеющие в пользовании служебные сотовые телефоны, должны соблюдать порядок их использования и лимит финансирования услуг сотовой телефонной связи.

      11.4. В случае проведения личных междугородних переговоров работник обязан:

     а) получить разрешение руководителя;

     б) сделать соответствующую запись в журнале регистрации;

      11.5.Сотрудники, за которыми закреплены телефоны, имеющие выход на междугородную связь, несут персональную ответственность за доступ к ним посторонних лиц. 

                                      12. Требования к внешнему виду работников 

       12.1.    Работники должны выглядеть опрятно, иметь аккуратный вид и обязаны придерживаться делового стиля в одежде:                                                                                                                           

    а) одежда муниципального служащего должна показывать положительные признаки муниципального служащего: солидность, надежность, аккуратность, деловитость, адекватность внешней среде.

    б)    любое время года исключается спортивная одежда и обувь, юбки с высоким разрезом, джинсы,  шорты, декольтированные блузы и платья, также изделия из блестящей и прозрачной ткани.

    в)   основная одежда мужчин - костюм. Костюм должен соответствовать пропорциям фигуры, не стеснять движений, не мешать ходьбе, быть достаточно сдержанного цвета.

    г)   брюки должны быть правильно подогнаны по длине: спереди - брюки должны опускаться на ботинки, образовывать небольшую складку, сзади доходить до каблука ботинок.

    д)   рубашка не должна собираться в складки и пузыриться вокруг талии, и не должна вылезать из-под ремня.

    е)   воротник рубашки должен быть всегда по размеру, манжеты рубашки должны быть ниже запястья и на 1-1,5 см высовываться из-под рукава пиджака, плотно прилегать к руке и в то же время давать возможность свободно смотреть на наручные часы.                               .

    ж) длина галстука в завязанном виде должна быть чуть ниже пряжки ремня брюк.

          Ремень должен сочетаться по цвету с ботинками, а пряжка не бросаться в глаза.

         Женщинам в одежде рекомендуется классический деловой костюм-пиджак с юбкой или пиджак с брюками. Юбка должна быть не выше середины колена. Брюки рекомендуется носить классического покроя, прямые, чуть зауженные книзу.

           Не рекомендуется, носить брюки в обтяжку.

           Допускается носить платья и блузки. Платья можно носить с пиджаком от костюма, если цвета, стиль и ткани согласовываются.

            Блузки без  рукавов не рекомендуются. Короткий рукав или рукав длиной «три четверти» приемлем.

           Обувь должна  быть подобрана в зависимости от цветов гардероба. Допускается носить драгоценности, серьги, булавки, кольца.

             Все аксессуары должны быть предельно скромными. 

                                   13. Порядок использования служебного автотранспорта 

       13.1.Служебный автотранспорт администрации закрепляется распоряжением главы сельского поселения за водителем сельского поселения.   В целях более рационального и эффективного использования автотранспорта администрации сельского поселения вправе использовать закрепленный служебный автотранспорт для организации служебных поездок сотрудников по сельскому поселению и району, предварительно согласовав время использования с главой сельского поселения.

          13.2.  В целях безопасности управления, использования и эксплуатации служебного автотранспорта администрации сельского поселения запрещается:

             а) осуществлять без согласования с главой сельского поселения перевозку пассажиров, не являющихся сотрудниками администрации сельского поселения;

            б) осуществлять перевозку грузов, не принадлежащих администрации сельского поселения;

            в) осуществлять буксировку транспортных средств, не принадлежащих администрации сельского поселения;

            г) использовать служебный автотранспорт в личных целях сотрудников администрации сельского поселения.

      В целях организации плановых поездок на служебном автотранспорте сотрудники администрации сельского поселения обязаны заблаговременно подать главе сельского поселения заявку установленной формы.

                                            14. Ответственность работодателя                                                                        
      Работодатель за нарушение в отношении Сотрудника норм трудового законодательства несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством.

                                         15. Рассмотрение трудовых споров                                                                              

      Трудовые споры по вопросам приема и освобождения от работы, оплаты труда и применения дисциплинарных взысканий разрешаются в порядке подчиненности или в установленном  законодательством порядке.

