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ГЛАВА  ЗАХАРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОНЫШЕВСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 29 декабря  2018 года   № 24-рг

с.Захарково
Об  утверждении   внутреннего   распорядка 
дня Администрации Захарковского сельсовета


Для организации работы Администрации Захарковского сельсовета УТВЕРДИТЬ:


1.Правила внутреннего распорядка дня Администрации Захарковского сельсовета/Прилагаются/.

2.Распорядок дня Администрации Захарковского сельсовета на 2019 год /Прилагается/.

Глава Захарковского сельсовета




                  Конышевского района 

                                 
      В.М.Латышев
Приложение  №  2

к распоряжению главы

Захарковского сельсовета 

от 29.12.2018 года  № 24-рг

РАСПОРЯДОК ДНЯ

АДМИНИСТРАЦИИ ЗАХАРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОНЫШЕВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

на 2019 год

РАБОТА


с
 9.00
 
до
17.00

ПЕРЕРЫВ

с
13.00
 
до
14.00


ВЫХОДНОЙ
-
суббота, воскресенье

Приложение  №  1 к распоряжению главы

Захарковского сельсовета 

от 29.12.2018 года  № 24-рг

УТВЕРЖДАЮ







Глава Захарковского сельсовета









             В.М.Латышев
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1.Обшие положения

1.1 Правила ПВТР имеют целью регулирование трудовых отношений в Администрации Захарковского сельсовета Конышевского района Курской области, устанавливают  трудовой распорядок, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени.

1.2 ПВТР обязательны для всех работников  и его структурных подразделений.

1.3 ПВТР утверждаются работодателем с учетом мнения коллектива Администрации Захарковского сельсовета и действуют с момента утверждения до принятия новых правил.

11.Основные права и  обязанности работодателя

Работодатель имеет право:
2.1  Заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками.

2.2  Поощрять работников администрации за добросовестный труд.

2.3Требовать от работников исполнение ими трудовых обязанностей и  бережного отношения  к  имуществу администрации.

2. Привлекать работников материальной и дисциплинарной ответственности.

2.5  Принимать локальные, нормативные акты.

Работодатель обязан:

-обеспечить эффективное управление Администрации  Захарковского сельсовета  сохранять её имущество;

-обеспечить занятость работников и безопасность их труда;

-создать условия, для профессионального и личного роста работников.

Выплачивать в полном размере причитающуюся муниципальным служащим заработную плату в сроки:

- аванс 17 числа месяца;

-зарплата 5 числа следующего месяца.

Исполнять другие обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ,  федеральными законами и иными нормативными актами.

3.Основные права и обязанности работников

Работники имеют право:
3.1 На предоставление работы, предусмотренной трудовым договором.

3.2 Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с  квалификацией, сложностью труда.

3.3 Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью рабочего времени, еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных и дополнительных отпусков.

Работник обязан:

- полно, качественно и своевременно выполнять обязанности по трудовому договору;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, положение об оплате труда;

- беречь имущество Администрации Захарковского сельсовета, заботиться об экономии электроэнергии и других ресурсов;

- создавать и сохранять благоприятный психологический климат в коллективе, уважать права друг друга.

4.Порядок приема, увольнения и перевода работников

4.1 При поступлении на работу трудовые отношения оформляются трудовым договором, заключением в письменной форме в двух экземплярах- по одному для каждой стороны.


Трудовой договор может быть заключен как на неопределенный срок, так и на срок не более 5 лет, а также на время выполнения определенной работы. Для выполнения работы, которая носит постоянный характер, трудовой договор  заключается на неопределенный срок.


 В случае  изменения существенных условий труда стороны носят дополнения в трудовой договор, либо заключают новый, в случае несогласия  трудовой договор прекращается по ст.  73 Трудового кодекса.


4.2 Работодатель и работники обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. В связи с этим  Работодатель не вправе требовать от  работников выполнения работы, не обусловленной трудовым договором.


Перевод на другую работу без согласия работника допускается лишь в случаях, предусмотренных законодательством.


4.3 В условиях трудового договора может быть включено испытание в целях проверки соответствия работника поручаемой работе. Установление работнику срока испытания,  превышаются  три месяца, но не свыше шести месяцев.


4.4 Каждому вновь нанятому работнику устанавливается адаптационный период сроком не свыше двух месяцев, в течение которого к нему не будут применяться наказания за упущения в работе за исключением случаев преднамеренного нарушения трудовой дисциплины.

5.Рабочее время и время отдыха


5.1 В Администрации Захарковского сельсовета устанавливается рабочее время 35 часов в неделю. Администрация работает в режиме пятидневной рабочей недели:

  Начало рабочего дня в 9 часов 00 минут, перерыв с 13.00 до 14.00 часов, окончание  работы в 17.00часов.

Выходными днями являются:  суббота и воскресенье.

5.2 Накануне праздничный рабочих дней, даже если им предшествуют выходные дни,  выходные дни, продолжительность работы сокращается при пятидневной рабочей недели: на один час- для всех работников.

Это правило применяется и в случаях переноса в установленном порядке предпраздничного дня на другой день недели в целях  суммирования дней отдыха.

5.3 Муниципальному служащему предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней, дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет  и особые условия работы по одному календарному дню за каждый год нахождения на муниципальной службе, но  не  более 10 календарных дней.

Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный  оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию муниципального служащего могут  предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части  предоставляемого отпуска не может быть  менее 14 календарных дней.

Муниципальному служащему  может быть предоставлен отпуск без  сохранения заработной платы на срок не более одного года.

5.4 Обслуживающему персоналу ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.

6.Поощрение за успехи в работе

6.1 За успешное и добросовестное исполнение муниципальным  служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие виды поощрений:

1) объявление благодарности;

2) награждение почетной грамотой;

3) единовременное денежное вознаграждение в размере месячного должностного оклада.

6.2 Муниципальному служащему при выходе на пенсию выплачивается за счет средств местного бюджета вознаграждение в 10-кратном размере должностного оклада на момент выхода на пенсию.

7.Трудовая дисциплина

7.1 Все работники обязаны подчиняться руководителям организации, его представителям, своим непосредственным руководителям, наделенным административно- властными полномочиями, либо осуществляющими распорядительные функции, выполнять их  указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2 Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.

7.3 За нарушение трудовой дисциплины,  неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине своих трудовых обязанностей, работодатель вправе применять к работнику следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

7.4  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть  затребовано объяснение в письменной форме непосредственным руководителем. Отказ  работника от дачи объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения,  не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

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

7.5 За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено  только одно дисциплинарное взыскание. Распоряжение работодателя о  применении к работнику дисциплинарного взыскания объявляется работнику по расписку в течении 3-х дней с момента издания.

7.6 Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания  работник не будет подвергаться новому дисциплинарному взысканию, то он  считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель  до истечения года со дня применения взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,  просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или профсоюзного комитета.
