  Утверждено общим                                            УТВЕРЖДАЮ

собрание коллектива                                         Глава сельского поселения 
«___» __________ 2018года                                   «Дульдурга»
                                                                                 ___________ М.Б.Эрдынеев 
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

администрации сельского поселения  «Дульдурга»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту «Правила») регламентируют трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в администрации сельского поселения  «Дульдурга».
1.2. Правила составлены на основании Конституции Российской Федерации  и Трудового кодекса Российской Федерации.

1.3. Правила обеспечивают:

- право каждого работника на справедливые условия труда, в том числе на условиях труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;

- равенство прав и возможностей работников;

- право каждого работника на своевременную и в полном размере выплату заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральными законами  и Коллективным договором между администрацией сельского поселения «Дульдурга» и работниками администрации сельского поселения  «Дульдурга».
- равенство возможностей работников без всякой дискриминации на продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;   

·  право работников и администрации сельского поселения  «Дульдурга» на защиту своих прав и интересов;

·  право работников на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности;

·  право на обязательное социальное страхование работников;

· обязанность администрации сельского поселения «Дульдурга» по возмещению вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

· обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного договора, включая права администрации сельского поселения Дульдурга требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации сельского поселения «Дульдурга»;

· право работников требовать от администрации сельского поселения «Дульдурга» соблюдения обязанностей по отношению к работникам, трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

· право на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров.

1.4. В администрации сельского поселения  «Дульдурга» в соответствии  ст. 3 и 4 Кодекса запрещены дискриминация в сфере труда и принудительный труд.

1.5. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений осуществляется в администрации сельского поселения  «Дульдурга» путем заключения, изменения, дополнения работниками и администрацией сельского поселения «Дульдурга» трудовых договоров, а также коллективного договора.

1. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ

2.1. Трудовые отношения между работниками и администрацией сельского поселения  «Дульдурга» возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым  Кодексом.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме.

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем (Главой администрации сельского поселения  Дульдурга).

2.4. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается  впервые или работник поступает на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний для рабочих – в случае занятия должностей, которые требуют специальных знаний или специальной подготовки;

- при приеме на работу требуется предварительный медицинский осмотр в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти в области здравоохранения.

2.5. Прием на работу оформляется распоряжением Главы сельского поселения  «Дульдурга», изданным на основании заключенного трудового договора.

При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с действующими правилами администрации сельского поселения «Дульдурга», Уставом, должностными инструкциями, имеющими отношение к трудовым функциям работника.

2.6. В случае производственной необходимости работник может быть переведен на другую работу с соблюдением положений ст.74 Трудового Кодекса.

2.7. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в следующих случаях:

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;    

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

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными актами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется.

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации.

2.9. В день увольнения администрация сельского поселения «Дульдурга» обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи  о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательствами и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.  

3. ВРЕМЯ ТРУДА И ОТДЫХА.

3.1.Общая продолжительность рабочей недели составляет 40 часов.

3.2. В администрации сельского поселения  «Дульдурга» действует пятидневная рабочая неделя  с выходными днями в субботу и воскресенье.

3.3. Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха устанавливаются следующие:

Начало работы                    8-45 ч.

Перерыв на обед                  

мужчины                             13-00 ч. до 14-00 ч.

Окончание работы  
Женщины                            16-45 ч.
Мужчины                             17-45 ч.

Окончание работы в пятницу

Женщины                            16-00 ч.

Мужчины                             17-00 ч.

3.4. Отпуска

3.4.1.Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

3.4.2. Ежегодный основной отпуск предоставляется муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней плюс 8 календарных дней и дополнительный отпуск за выслугу лет, работникам иных должностей продолжительностью 36 рабочих дней; кочегарам- ежегодный основной оплачиваемый отпуск на 28 календарных дней, плюс дополнительный оплачиваемый отпуск в связи со службой в местностях с особыми климатическими условиями на 8 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными условиями труда согласно статьи 117 ТК РФ  на 12 календарных дней, всего отпуск на 48 календарных дней. 
3.4.3. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в администрации сельского поселения Дульдурга.

3.4.4. В администрации составляется и утверждается график отпусков. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работников.

3.4.5. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течении текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

3.4.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем (Главой администрации сельского поселения Дульдурга).

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА.

4.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков (на основании распоряжения  Главы администрации  сельского поселения «Дульдурга»);

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами;

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

4.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения «Дульдурга»;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности туда;

- бережно относиться к имуществу администрации и других работников.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Администрации имеет право:

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

- поощрять работников за добросовестный     эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации и других работников;

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

5.2. Администрация обязана:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

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

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные правилами;

- вести коллективные переговоры;

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

- поддерживать и развивать инициативу работников.

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников.

6. ОПЛАТА ТРУДА.

6.1. Заработная плата – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера.

6.2. Выплата заработной платы производится администрацией сельского поселения «Дульдурга» в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

6.3. Условия оплаты труда работника определяются трудовым договором, заключаемым с ним при приеме его на работу.

6.4. Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц:

        аванс в счет заработной платы – 15-го числа;

        заработная плата – 30-го числа.

Место выплаты заработной платы – касса администрации  сельского «Дульдурга», расположенная в южной части здания.

6.5. При прекращении трудового договора  выплата всех сумм, причитающихся работнику от администрации сельского поселения «Дульдурга», 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 требования о расчете.  

6.6. В случае если администрация сельского поселения Дульдурга допустит задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, оно несет ответственность в соответствии с Кодексом и иными федеральными законами.

6.7. При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется сохранение места работы (должность) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

    Работнику возмещаются:

· расходы по проезду;

· расходы по найму жилого помещения;

· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные);

7. ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

7.1 Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определяемым в соответствии с Кодексом и правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения «Дульдурга».

7.2. администрация обязано создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация сельского поселения  Дульдурга имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания администрация сельского поселения  «Дульдурга» должно затребовать от работника объяснение  в письменной форме.

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

7.6. Распоряжение администрации о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись  в течении трех  рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанное распоряжение составляется соответствующий акт.

7.8. Со дня применения дисциплинарного взыскания в течение года работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Администрация сельского поселения «Дульдурга» до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника.

