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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ СВЯТОЗЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от
	   13 августа   
	2010 года
	№ 9


              с. Святозеро








	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Святозерского сельского поселения 

	


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия».

ПОСТАНОВЛЯЮ:
 Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Святозерского сельского поселения.

	Глава Святозерского сельского поселения
	
	                             Ю.В. Матикайнен


Разослать: дело-1, Госкомитет РК-1, Прокуратура-1.
                                                                                                              Приложение №1

                                                                                                    Постановлению   №  9 от  13 августа 2010 г

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

Администрации  Святозерского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – Правила) являются локальным нормативным актом Администрации Святозерского сельского поселения, регламентирующим порядок приёма и увольнения работников; основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя; режим работы, время отдыха; применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации  Святозерского сельского  поселения.

1.2. Условия труда, не урегулированные настоящими Правилами, определяются Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия».

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

Администрации Святозерского сельского  поселения.
2.1. Приём на работу штатных работников осуществляется путём заключения трудового договора в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

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

2.3. Трудовой договор заключается на неопределённый срок либо на определённый срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). Приём на работу оформляется Распоряжением Главы Святозерского сельского  поселения, изданным на основании заключённого трудового договора (срочного трудового договора).

Распоряжение о приёме на работу объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора (срочного трудового договора).

2.4. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими Правилами и иными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

2.5. Перевод работника на другую должность, увольнение его с работы осуществляется работодателем в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

Администрации Святозерского сельского поселения.


3.1. Работники Администрации Святозерского сельского  поселения имеют право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора (срочного трудового договора) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия»;

- предоставление им работы, обусловленной трудовым договором (срочным трудовым договором);

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

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

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

    - предоставление им отпусков без сохранения заработной платы в случаях и порядке, установленных Трудовым кодексом РФ;

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


3.2. Работники Администрации Святозерского сельского  поселения обязаны:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором (срочным трудовым договором);

- соблюдать настоящие Правила и должностные инструкции;

- соблюдать трудовую дисциплину; соблюдать требования по охране труда, противопожарной охране, обеспечению безопасности труда, производственной санитарии и гигиене труда, предусмотренные соответствующими правилами;

- соблюдать установленный порядок работы со служебной информацией и хранения документов;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- незамедлительно сообщать работодателю или непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

- нести материальную ответственность за ущерб, причинённый своими действиями или бездействием, работодателю в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя.


4.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры (срочные трудовые договоры) с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия»;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил и должностных инструкций;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия»;

- принимать локальные нормативные акты.


4.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия трудовых договоров (срочных трудовых договоров);

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором (срочным трудовым договором);

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

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

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не позднее 10 числа каждого месяца и аванс -  не позднее 25 числа каждого месяца;

- предоставлять работнику ежегодные оплачиваемые отпуска в соответствии с Положением о денежном содержании лиц, замещающих  муниципальные должности, должности муниципальной службы, обслуживающего персонала и работников, не замещающих должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления Святозерского сельского поселения, графиком отпусков, с оплатой труда не позднее, чем за три дня до  их  начала;

- обеспечивать рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива.

5. Режим работы и время отдыха.


5.1. В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами устанавливается следующий режим работы:

для мужчин – 40 часов в неделю;

для женщин – 36 часов в неделю.

5.1.1. Распорядок служебного дня:

Понедельник, вторник, среда, четверг

	Начало работы
	Перерыв на обед
	Окончание работы

	мужчины
	женщины
	Для всех
	мужчины 
	женщины

	9.00
	9.00
	13.00-14.00
	18.15
	17.15


Пятница

	Начало работы
	Перерыв на обед
	Окончание работы

	мужчины
	женщины
	Для всех
	мужчины 
	женщины

	9.00
	9.00
	13.00-14.00
	17.00
	17.00


5.1.2. Выходные дни: суббота и воскресенье.   

5.1.3. Нерабочие праздничные дни (даты определены в статье 112 Трудового Кодекса РФ).


5.2. Работодатель ведёт учёт времени, фактически отработанного каждым работником. 


5.3. Сверхурочные работы, работа в праздничные и выходные дни допускается в порядке, определённом действующим законодательством Российской Федерации.

        5.4. Работники Администрации Святозерского сельского  поселения

имеют право на ежегодный основной и дополнительные оплачиваемые отпуска в размерах, определённых действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия.

         5.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Администрации Святозерского сельского  поселения.

         5.6. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском и могут по соглашению сторон предоставляться частями. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней. 


5.7. Допускается по письменному заявлению работника замена части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающего 30 календарных дней, денежной компенсацией.


5.8. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждённым Главой  Святозерского сельского  поселения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

6. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам.


6.1. За добросовестное исполнение трудовых (должностных) обязанностей к работнику применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности;

- награждение денежной премией;

- награждение ценным подарком;

- награждение Почётной грамотой;

- иные виды поощрений, установленные Трудовым Кодексом РФ.

6.1.1. Поощрения объявляются распоряжением Главы Святозерского сельского  поселения и доводятся до сведения всего трудового коллектива.


6.2. За совершение дисциплинарного (должностного) проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых (должностных) обязанностей, к нему применяются следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- строгий выговор;

- предупреждение о неполном служебном соответствии;

- увольнение по соответствующим основаниям.

6.2.1. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом  Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия». 

6.2.2. Дисциплинарные взыскания объявляются распоряжением под роспись нарушителю и доводятся до сведения всего трудового коллектива.


6.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми работниками  Администрации Святозерского сельского  поселения.
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