АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-БАКЧАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	   25.01.2018
	с. Усть-Бакчар
	№   5





	О внесении изменений в постановление Администрации Усть-Бакчарского сельского селения №; 12 от 14.02 2013 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Усть-Бакчарского сельского поселения»
	




Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ст.10  Закона Томской области « О муниципальной службе в Томской»,  Уставом муниципального образования «Усть-Бакчарского сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Внести в  Правила внутреннего трудового распорядка администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения, утвержденные постановлением администрации Усть-Бакчарского сельского селения от 14.02 2013 № 12  (в ред. постановления администрации Усть-Бакчарского сельского поселения  от 27.06.2013 № 49) следующие изменения:
а) пункт 5.5. изложить в следующей редакции:
«5.5. Отдельные работники, не являющие муниципальными служащими,  могут по распоряжению администрации Усть-Бакчарского сельского поселения при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за пределами установленной продолжительности рабочего времени (далее – работники с ненормированным рабочим днем).
Перечень должностей работников, не являющихся муниципальными служащими,  с ненормированным рабочим  днем и продолжительность предоставляемого таким работникам ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска прилагается.
Иные работники привлекаются к работе за пределами установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации»;
б) пункты 5.9.-5.10. изложить в следующей редакции:
«5.9. Дополнительный оплачиваемый отпуск за стаж работы на муниципальной службе предоставляется муниципальным служащим продолжительностью один календарный день за каждый год муниципальной службы, лицам, но не более 10 календарных дней.
5.10. Муниципальным служащим с ненормированным служебным днем предоставляется отпуск за ненормированный служебным  день в продолжительностью 3 (три)  календарных дня.
Порядок предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципальным служащим с ненормированным служебным днем определяется постановлением администрации Усть-Бакчарского сельского поселения»;
в)   приложение  изложить в новой редакции согласно приложению.
          2. Управляющему делами администрации Усть-Бакчарского сельского поселения Гладневой В.В. довести до сведения работников администрации  Усть-Бакчарского  сельского поселения настоящее постановление и уведомить работников.
          3. Обнародовать настоящее постановление  в официальном издании «Официальные ведомости  Усть-Бакчарского сельского поселения»
          4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 
5. Сохранить для работников, имеющих на день вступления в силу настоящего постановления неиспользованный ежегодный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день или части этого отпуска, право на его использование, а также право на выплату денежной компенсации за неиспользованный ежегодный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день или части это отпуска
Исчислять в соответствии с требованиями настоящего постановления продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, предоставляемого работникам администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, замещающим должности, включенные в перечень должностей с ненормируемым рабочим днем, на день вступления в силу настоящего постановления, начиная с их нового рабочего  года.

6   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой



Глава Усть-Бакчарского
Сельского поселения                                                                В.Н.Бессмертных



























Приложение
К постановлению администрации Усть-Бакчарского сельского
 поселения от 25.01.2018 № 5

«Приложение
к правилам  внутреннего трудового распорядка администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения
  

Положение 
о ненормированном рабочем дне 
работников администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о ненормированном рабочем дне устанавливает порядок привлечения работников с ненормированным служебным днем к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, установленной для данной категории работников, перечень должностей работников, которым может быть установлен ненормированный служебный день, а также порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный служебный день.

2. Установление ненормированного рабочего дня

2.1. Ненормированный рабочий день как особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, может быть установлен работникам, занимающим следующие должности:
2.1.1. Технические работники Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, не являющиеся муниципальными служащими:
Главный бухгалтер
Бухгалтер
Администратор
Водитель
2.2. Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному работнику производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном рабочем дне.
2.3. На работников, работающих в режиме ненормированного  рабочего дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании распоряжения работодателя (в том числе и в устной форме) данные работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания.

3. Порядок предоставления ежегодного дополнительного отпуска 
за ненормированный рабочий день
3.1. Работа в режиме ненормированного рабочего  дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска.
3.1.1. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего  дня, не устанавливается.
	3.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день устанавливается 3 календарных дня.
3.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в условиях ненормированного рабочего дня. 
3.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию работника, на основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков.
3.5. При увольнении право не неиспользованный ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий  день реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.».








































АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-БАКЧАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
(в ред.и постановлений Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения
 от 27.06.29013 № 49, от 25.01.2018 № 5

	14.02.2013
	с. Усть-Бакчар
	№ 12





	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения
	




На основании Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь статьей 45 Устава муниципального образования «Усть-Бакчарского сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения согласно приложению.
2. Управляющему делами Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения Гладневой В.В. довести до сведения работников Администрации  Усть-Бакчарского  сельского поселения настоящее постановление.
3. Обнародовать настоящее постановление  в официальном издании «Официальные ведомости  Усть-Бакчарского сельского поселения»
4. Считать утратившим силу  постановление Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения    № 19 от 26.02.2008
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания. 
6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой



Глава Усть-Бакчарского
Сельского поселения                                                                В.Н.Бессмертных

















Приложение 
                                                                                                         к постановлению Главы  
                                                                                      Усть-Бакчарского сельского поселения 
                                                                                      от 14.02.2013  № 12

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка 
Администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего распорядка Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения  (далее Правила) являются локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами 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 Усть-Бакчарского сельского поселения.
1.2. Настоящие Правила составлены с учетом требований Трудового Кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, а также Закона Томской области «О муниципальной службе в Томской области», уставом муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение» и принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.
1.3. Настоящие Правила распространяются на муниципальных служащих и других работников Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения.
1.4. Нанимателем для муниципального служащего является муниципальное образование «Усть-Бакчарское сельское поселение», от имени которого полномочия нанимателя (работодатель) осуществляет Глава Усть-Бакчарского сельского поселения, или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).
В трудовых отношениях с другими работниками нанимателем (работодателем) является Администрация Усть-Бакчарского сельского поселения в лице Главы Усть-Бакчарского сельского поселения, или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. На муниципальную службу в вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.
Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.
2.2. При поступлении  на муниципальную службу гражданин лично представляет в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения (далее -Работодатель) следующие документы:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;
3) паспорт;
4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
5) документ об образовании;
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
8) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера; включенные в соответствующий перечень;
11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.3. Без предоставления документов, указанных в пункте 2.2. настоящего порядка назначение на должность муниципальной службы  не производится.
2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения на должность, не отнесенную к муниципальным должностям муниципальной службы, предъявляет работодателю:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
3) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
5) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.6. Прием на муниципальную службу осуществляется в порядке выдвижения из резерва муниципальных служащих, по результатам конкурса, либо путем назначения.
2.7. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением Администрации Усть-Бакчасркого сельского поселения о назначении на должность муниципальной службы.
2.8. Прием на работу на должность, не отнесенную к муниципальным должностям муниципальной службы, оформляется распоряжением Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения , которое объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежащею заверенную копию такого распоряжения.
Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Работодатель в этом случае обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения Работника к работе (статья 67 ТК РФ).
2.9. При приеме на работу в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения на должности муниципальной службы, отнесенные к группе старших и младших должностей муниципальной службы,  на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, может устанавливаться испытательный срок продолжительностью от одного до трёх месяцев в зависимости от должности.
2.10. С лицом, поступающим на работу в Администрацию Усть-Бакчарского  сельского поселения, заключается трудовой договор в письменной форме.
2.11. Трудовой договор заключается на неопределенный срок. Срочный трудовой договор на срок до пяти лет заключается:
1) на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими норы трудового права, трудовым договором сохраняется место работы;
2) с работниками, достигшими предельного возраста, установленного для замещения должностей муниципальной службы, - 65 лет. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается, но не более чем на один год;
3) с лицами, принимаемыми на должности муниципальной службы, предусмотренные разделом 6 Реестра должностей муниципальной службы в Томской области (приложение 2 к Закону Томской области «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области» от 09.10.2007г №223-ОЗ).
4) с иными работниками в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.12. Работнику, приглашенному в письменной форме на работу в порядке перевода от другого Работодателя, не может быть отказано в заключении трудового договора в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.
2.13. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:
1) ознакомить Работника с его должностной инструкцией, условиями труда и условиями оплаты труда; разъяснить Работнику его права и обязанности;
2) ознакомить с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника, а также с коллективным договором;
3) ознакомить работника, поступающего на должность муниципальной службы с ограничениями и запретами, предусмотренными действующим законодательством о муниципальной службе; 
4) провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, правил  противопожарной охраны и другим правилам охраны труда;
5)  разъяснить обязанности по сохранению конфиденциальных сведений, в т.ч. составляющих служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.
2.14. На всех работников, проработавших в Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.
2.15. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, а  также  по другим основаниям, предусмотренным  Федеральным законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя за две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом. В случая, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, когда заявление работка об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.
По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения двухнедельного срока.
2.17. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 
2.18. 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.
2.19. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
2.20. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
2.21. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения.
2.22. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет (выплатить все суммы, причитающиеся работнику от работодателя). По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. Запись в трудовой книжке об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точности с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 
Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
2.23. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих ней со дня обращения работника.
В случае отказа работника от получения трудовой книжки работодатель обязан составить соответствующий акт, подписанный тремя работниками организации.
В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников.
2.24. В день увольнения работник должен возвратить работодателю либо указанному им лицу все имущество, закрепленное за Администрацией Усть-Бакчарского сельского поселения и переданное работнику для исполнения трудовых обязанностей, а также предать все дела лицу, указанному работодателем.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1. Работники имеют права, установленные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования « Усть-Бакчарское сельское поселение», в том числе на :
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы (денежного содержания) в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
7)  продвижение по службе, включая переход на государственную службу, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, отношения к исполнению трудовых обязанностей, квалификации и уровня профессиональной подготовки;
8) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами и муниципальными правовыми актами Муниципального образования «Усть-Бакчарчское сельское поселение»;
9) участие в конкурсе на замещение вакантной должности;
10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
11) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;
12) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
13) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
14) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;
15) защиту своих персональных данных;
16) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
17) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
18) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
19) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.2. Работники обязаны в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами Муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение»:
1) предъявлять при приеме на работу документы и сведения личного и имущественного характера, предусмотренные трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;
2) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором и должностной инструкцией, своевременно и точно исполнять распоряжения непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;
3) соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка и трудовую дисциплину;
4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
7) беречь имущество Работодателя, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей (эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы), а также бережно относиться к имуществу работников;
8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);
9) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
10) незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
11) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
12) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
13) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
14) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
 Подпункты 8, 12-14 пункта 3.2. настоящего раздела, распространяются только на лиц, занимающим должности муниципальной службы.
3.3. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.4. Граждане при поступлении на должность муниципальной службы в Администрацию Усть-Бакчарского сельского поселения обязаны соблюдать ограничения и запреты, установленные ст. 13-14 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»
3.5. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.
3.6.  Работник несет дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.7. Работник обязан возместить причиненный работодателю прямой действительный ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель имеет права, установленные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарское сельское поселение», в том числе:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
3) поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;
4) требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка Организации;
5) привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
6) принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права;
7) способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.
4.2. Работодатель в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования «Усть-Бакчарскоге сельское поселение» обязан:
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты и условия трудовых договоров;
2) предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;
3) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
4) обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности и  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату (денежное содержание) в сроки, установленные настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
6) знакомить работников под роспись с принимаемыми в Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения локальными нормативными правовыми актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
7) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
8) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
9) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
10) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.
4.3. Работодатель несет установленную законодательством ответственность за неисполнение своих обязанностей, за нарушение трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. В соответствии с действующим законодательством в Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
5.2. Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня:
Режим рабочего дня для женщин: понедельник – четверг с 9.00 до 17.15, пятница с 9.00 до 17.00, обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Режим рабочего дня для мужчин: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00.
Отдельным категориям работников в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого рабочего времени, сменная работа в соответствии с графиком сменности.
При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего времени определяется по соглашению работника и работодателя.
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.
5.3. В соответствии с трудовым законодательством работа в нерабочие праздничные дни не производится.
5.4. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней,  выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
5.5. Отдельные работники, не являющие муниципальными служащими,  могут по распоряжению Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых обязанностей за пределами установленной продолжительности рабочего времени (далее – работники с ненормированным рабочим днем).
Перечень должностей работников, не являющихся муниципальными служащими,  с ненормированным рабочим  днем и продолжительность предоставляемого таким работникам ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска прилагается.
Иные работники привлекаются к работе за пределами установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
5.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала под роспись.
5.7. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска муниципального служащего составляет 30 календарных дней, лиц, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы – 28 календарных дней. 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, а так же в иных обязательных случаях предусмотренных ст.122 Трудового Кодекса РФ. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.
5.8. Дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях предоставляется продолжительностью 16 календарных дней.
5.9. Дополнительный оплачиваемый отпуск за стаж работы на муниципальной службе предоставляется муниципальным служащим продолжительностью один календарный день за каждый год муниципальной службы, лицам, но не более 10 календарных дней.
5.10. Муниципальным служащим с ненормированным служебным днем предоставляется отпуск за ненормированный служебным  день в продолжительностью 3 (три)  календарных дня.
Порядок предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципальным служащим с ненормированным служебным днем определяется постановлением Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения.
5.11. 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.
5.12. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
1) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
2) родителям  и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы – до 14 календарных дней в году;
3) работящим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
4) работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней;
5) в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.
5.13.  Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
6. ОПЛАТА ТРУДА

6.1. За выполнение трудовых обязанностей муниципальные служащие получают денежное содержание (иные работники – заработную плату) в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, законом о муниципальной службе, Положением об оплате труда лиц, замещающих должности муниципальной службы в Усть-Бакчарском сельском  поселении.
6.2. Выплата денежного содержания (заработной платы) производится, как правило, в месте работы работников в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).
6.3. По письменному заявлению работника заработная плата может выплачиваться ему путем перечисления на указанный им счет в банке.
6.4. Денежное содержание (заработная плата) выплачивают не реже чем каждые полмесяца: 9 и 24 числа каждого месяца.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания (заработной платы) производится в предшествующий им рабочий день.
6.5. Удержания из денежного содержания (заработной платы) работника производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников  Администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения:
1) объявление благодарности;
2)  выдача премии;
3) награждение ценным подарком;
4) награждение почетной грамотой Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения;
5) награждение благодарственным письмом Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения;
6) представление к наградам  Томской области, Российской Федерации. 
7.2. Поощрения оформляются  распоряжением Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. Работник, появившейся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, не допускается к работе в данный рабочий день. При выявлении работника в состоянии  алкогольного, наркотического или токсического опьянения на рабочем месте принимаются меры по отстранению его от работы.
8.3. Дисциплинарные взыскания применяются  Главой Усть-Бакчарского сельского поселения.
8.4. 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. 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.
8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.6. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания.
8.7. 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 или представительного органа работников.














Приложение
К правилам  внутреннего трудового распорядка
  


Положение 
о ненормированном рабочем дне 
работников администрации  Усть-Бакчарского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о ненормированном рабочем дне устанавливает порядок привлечения работников с ненормированным служебным днем к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, установленной для данной категории работников, перечень должностей работников, которым может быть установлен ненормированный служебный день, а также порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный служебный день.

2. Установление ненормированного рабочего дня

2.1. Ненормированный рабочий день как особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, может быть установлен работникам, занимающим следующие должности:
2.1.1. Технические работники Администрации Усть-Бакчарского сельского поселения, не являющиеся муниципальными служащими:
Главный бухгалтер
Бухгалтер
Администратор
Водитель
2.2. Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному работнику производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном рабочем дне.
2.3. На работников, работающих в режиме ненормированного  рабочего дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании распоряжения работодателя (в том числе и в устной форме) данные работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания.

3. Порядок предоставления ежегодного дополнительного отпуска 
за ненормированный рабочий день
3.1. Работа в режиме ненормированного рабочего  дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска.
3.1.1. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего  дня, не устанавливается.
	3.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день устанавливается 3 календарных дня.
3.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в условиях ненормированного рабочего дня. 
3.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию работника, на основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков.
3.5. При увольнении право не неиспользованный ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий  день реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.



