КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
ВАРГАШИНСКИЙ РАЙОН

ОШУРКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ОШУРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 15 января 2018 года № 3
с.Ошурково
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Ошурковского сельсовета
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом Ошурковского сельсовета Варгашинского района Курганской области, Администрация Ошурковского сельсовета.
ОБЯЗЫВАЕТ:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Ошурковского сельсовета согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава Ошурковского сельсовета Т.В.Акимова
Приложение к постановлению

Администрации Ошурковского сельсовета 

от 15 января 2018 года № 3
«Об утверждении Правил

 внутреннего трудового распорядка

 для работников 

Администрации Ошурковского сельсовета»
Правила

внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Ошурковского сельсовета.

1. Общие положения
Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать воспитанию рабочих и служащих, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени.
Соблюдение строжайшей дисциплины в труде - первейшее правило поведения каждого члена коллектива.
Трудовая дисциплина обеспечивается методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.
Все вопросы, связанные с применением внутреннего трудового распорядка, решаются Главой Ошурковского сельсовета в пределах предусмотренных Уставом или по согласованию с трудовым коллективом.
2.Порядок приема и увольнения рабочих служащих.

Ст. 65 ТК
2.1. Прием на работу производится на основании заключенного трудового договора.

При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, предъявляет работодателю:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
-трудовую книжку, за исключением случаев данное лицо поступает на работу впервые или принимается на работу по совместительству;
-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
-документ воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-документ об образовании, о квалификации или наличии специальных званий - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) фактора уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел,- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.2При поступлении работника на работу или при переводе на другую работу Работодатель обязан под роспись:
а)ознакомить его с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности.
б)ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка и коллективным договором.
в)проинструктировать по технике безопасности, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда.
2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем.
2.4. прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренном законодательством. Рабочие и служащие имеют право расторгнуть трудовой договор предупредив об этом Работодателя за две недели. По истечении этого срока работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя не допускается без согласования с трудовым коллективом. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением  Администрации Ошурковского  сельсовета.
2.5.В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с записью об увольнении в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт Трудового кодекса РФ. Днем увольнения считается последний день работы.
3.Основные обязанности рабочих и служащих:

3.1.Рабочие и служащие обязаны:
· Работать честно и добросовестно.

· Соблюдать дисциплину труда, вовремя приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность рабочего дня времени, своевременно и точно исполнять распоряжения Администрации.

· Содержать рабочее место в порядке, соблюдать чистоту на территории Администрации сельсовета

· Беречь и укреплять собственность Администрации сельсовета эффективно использовать транспорт.

· Систематически повышать свою деловую квалификацию
4.  Основные обязанности Работодателя:
1. Предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором.
2. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда
3. Улучшать условия труда, укреплять трудовую дисциплину
4. Внимательно относится к нуждам и запросам работников, улучшать их жилищно-бытовые условия.
5. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки, предусмотренные коллективным договором – 10 и 25 числа каждого месяца.
5.Рабочее время его использование
1.
Время начала и окончания работы и перерыва устанавливается следующее:
Начало работы с 8.00 часов, время обеденного перерыва с 12.00 часов до 13.00 часов. Окончание работы для женщин в 16.12 часов, для мужчин 17.00 часов.

Водители-пожарные работают согласно графику работы.
2.
Работодатель ведет учет явки на работу и уход с работы. Работник, появившийся на работе в нетрезвом состоянии, не допускается к работе в данный день.
Очередность предоставления очередных отпусков устанавливается по согласованию с представителем трудового коллектива. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.
6.Поощрения за успехи в труде.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу (службу) применяется следующее поощрения:
1. Объявление благодарности
2. Выдача премии
3. награждение ценным подарком
Поощрения доводится распоряжением Главы Ошурковского сельсовета до всего коллектива и заносится в трудовую книжку. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению.

7.Дисциплинарные взыскания за нарушения.

Нарушения трудовой дисциплины, т.е., не исполнение или не надлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.
За нарушение трудовой дисциплины Администрация сельсовета применяет следующие дисциплинарные взыскания:
1.замечание

2.выговор
3.увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ).
Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иным федеральным законом 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.

Дисциплинарное взыскание налагается Главой сельсовета.
Дисциплинарное взыскание объявляется в распоряжении Главы Ошурковского сельсовета и сообщается работнику под роспись в течение трех рабочих дней.
