




          Российская Федерация
             Администрация 
    сельского поселения Ягодное
          муниципального района 
             Ставропольский
             Самарской области


                                
      Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

 от  10.04.2018 года    №  135

[bookmark: _Hlk511061750]Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации сельского поселения Ягодное муниципального района Ставропольский Самарской области


	В целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, и в соответствии со ст.189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в администрации сельского поселения Ягодное муниципального района Ставропольский Самарской области.
1. Специалисту 1 категории – Рословой Е.А. ознакомить работников администрации с правилами внутреннего трудового распорядка в администрации сельского поселения Ягодное муниципального района Ставропольский Самарской области.
1.  Контроль за настоящим распоряжением оставляю за собой.





Глава администрации   
сельского поселения Ягодное:      ____________________    Т.И.Синицына








Исп.Шарёва О.В. 40-05-68

Приложение к распоряжению

администрации сельского поселения Ягодное

от 10 апреля 2018 года  №135


 ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка в администрации сельского поселения Ягодное
муниципального района Ставропольский Самарской области
	
            1.1.  Настоящие правила внутреннего трудового распорядка регулируют в администрации сельского поселения Ягодное муниципального района  Ставропольский Самарской области – организации (далее по тексту – «Работодатель») порядок приема и увольнения работника, основные  права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, а также меры поощрения и взыскания, способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению качества работы производственного труда.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников; основные права и обязанности, ответственность сторон трудового договора; режим работы, время отдыха; применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у работодателя  (ст. 189 ТК РФ). Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав, в случаях, предусмотренных соглашением, коллективным договором и настоящими Правилами, согласно или по согласованию с работниками.

2. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение.

2.1. Прием на работу в Организацию проводится на основании заключенного трудового договора.
При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от поступающего:
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- диплом или иной документ о получении образовании (полном или неполном) и/или документ, подтверждающий специальность или квалификацию;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
         При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляется работодателем.
         В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу работника, работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д..
2.2. Прием на работу оформляется распоряжением администрации, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения администрации должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Распоряжение администрации о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.
При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.
Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически отработанное им время (выполненную работу).
Работник, осуществляющий фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях его проверки его соответствия поручаемой работе.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
2.3. Перевод работника на новую должность оформляется распоряжением организации с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора.
2.4. Основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон;
2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения;
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
[bookmark: _Hlk511065848]11) нарушение установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.
 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор,  предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за  две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом или иным  федеральным законом. Течение указанного срока начинается  на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
        По соглашению между работником  и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
        В случаях,  когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисления в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов,  условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан  расторгнуть трудовой договор в срок,  указанный в заявлении работника.
         До истечения срока  предупреждения об увольнении работник имеет право в  любое время отозвать свое заявление.  Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в  соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными  законами не может быть отказано  в заключении трудового  договора.
          По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний  день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним  окончательный расчет.
          Если по истечении срока предупреждения об  увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
	Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях:
1. ликвидации;
1. сокращения численности или штата работников администрации;
1. несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
1. смены собственника имущества организации (в отношении руководителя, организации, его заместителей и главного бухгалтера);
1. неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
1. однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
а) прогула, то есть отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);
б) появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации — работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольною, наркотического или иного токсического опьянения;
в) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника;
г) совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного липа, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
д) установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;
7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя;
8) принятия необоснованного решения Работодателем, его Заместителем и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;
9) однократного грубого нарушения Работодателем, его Заместителями своих трудовых обязанностей;
10) представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;
11) предусмотренных трудовым договором с Работодателем;
12) в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.
  Порядок проведения аттестации устанавливается трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами.
Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 и 3 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансию в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
В случае прекращения деятельности администрации, расторжение трудовых договоров с работниками производится по правилам, предусмотренным для случаев ликвидации организации.
Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 и 8 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, в случаях когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка работодателем.
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.
        
1. Основные права, обязанности и ответственность работников.

3.Основные права, обязанности и ответственность работников:
0.   Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,  установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
[bookmark: _Hlk511070589]- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работники организации обязаны:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя;
- незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или должностной инструкцией.
3.4.  Ответственность работника организации:
        Работник организации обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества, в том числе имущества третьих лиц, находящихся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.
         Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

1. Основные права, обязанности и ответственность работодателя.

1. Основные права, обязанности и ответственность работодателя.
0.   Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены  Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка организации;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
4.2.  Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и  трудовых договоров;
- предоставлять работникам работу,  обусловленную трудовым  договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
- правильно организовать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам;
- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
- 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 Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
4.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, из заинтересованности развитии и укреплении деятельности организации;
4.4.  Ответственность работодателя:
        Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.
       Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.
          При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 
          Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением работника и работодателя.

5.  Рабочее время и время отдыха.

[bookmark: _Hlk511151523]5.1. Рабочее время – время, в течении которого работник, в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации должен исполнять  трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени (ст.91 ТК РФ).
Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели (пятидневная с двумя выходными днями), работу с ненормированным рабочим днем  для отдельных категорий работников, продолжительность ежедневной работы, в том числе неполного рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, а для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих правил, установленных у данного работодателя, - трудовым договором.
	Сменная работа – работа в две, три или четыре смены – вводится в тех случаях, когда длительность производственного процесса превышает допустимую продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или оказываемых услуг.
	При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в течении установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности.
	График сменности, как правило является приложением к коллективному договору.
	Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие.
Работа в течении двух смен подряд запрещается.
5.2. Продолжительность рабочего времени в организации не может превышать 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов в неделю для женщин (осн. п.п. 1.3  Постановление ВС РСФСР от 01.11.1990 г. №298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»).  В администрации применяется следующая продолжительность рабочей недели: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье.
[bookmark: _Hlk511244965]Работа (для мужчин) с понедельника по пятницу начинается с 08-00 часов и заканчивается в  17-00 часов.
Работа (для женщин) с понедельника по пятницу начинается с 08-00 часов и заканчивается в  16-00 часов.
        Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником (ст. 91 ТК РФ).
        Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню,  уменьшается на 1 час (ст. 95 ТК РФ).
	5.3 Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей с ненормированным рабочим днем устанавливается коллективным договором, соглашениями или локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения представительного органа работников (ст.101 ТК РФ).
	К категории работников с ненормированным рабочим днем относится:
- водитель автомобиля.
5.4. Перерыв на обед в организации устанавливается с 12-00 часов до 13-00 часов. Технический перерыв в администрации  устанавливается с 09.45 часов до 10.00 часов. 
        В другое время использовать обеденный перерыв не разрешается.
        Перерыв не включается в рабочее время  и не оплачивается. Работник  может использовать его  по своему усмотрению и на это время отлучаться с работы.
5.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым  Кодексом.
        Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа администрации  в целом или ее отдельных структурных подразделений.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:
1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;
3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника. 
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,  установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению администрации.
         Работа в выходной или  нерабочий праздничный день оплачивается не менее  чем в двойном размере  работникам, получающим оклад (должностной оклад), -  в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада),  если работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась  в пределах месячной нормы рабочего  времени, и в  размере не менее  двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или за час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.
         По желанию работника,  работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа  в выходной или нерабочий  праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
	5.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
Очередность предоставления оплачиваемых  отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем  не  позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов.
        График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
	Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.
        О времени начала отпуска  работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
	5.7. В администрации работникам предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска сверх установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Самарской области.
        Работникам, указанным  в пункте  3.3.  Коллективного договора предоставляется дополнительный отпуск – 5 (пять) календарных дней.
	5.8. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы;
7 января – Рождество Христово;
23 февраля – День защитника Отечества;
8 марта – Международный женский день;
1 мая – Праздник Весны и Труда;
9 мая – День Победы;
12 июня – День России;
4 ноября - День народного единства.
       При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день,  за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового Кодекса Российской Федерации. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового Кодекса Российской Федерации, на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой статьи 112 Трудового Кодекса Российской Федерации.
	5.9. Учет рабочего времени ведется специалистом 1 категории, ответственным за кадровое делопроизводство.
5.10. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) производятся по разрешению руководителя, время отсутствия отмечается в «Журнале выездов». При нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу.
5.11. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего времени года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад).
      Виды ежегодных оплачиваемых отпусков, предоставляемых работникам организации:
-  ежегодный основной оплачиваемый отпуск;
- ежегодный дополнительный оплачиваемые отпуска предоставляется работникам с ненормированным рабочим днем, за выслугу лет.
      Ежегодный основной оплачиваемый отпуск  работникам администрации, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы, предоставляется продолжительностью 35 календарных дней, а работникам администрации, замещающим должности иных групп должностей муниципальной службы продолжительностью 30 календарных дней.
      Продолжительность  ежегодного  дополнительного  оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день    за каждый год муниципальной службы, но не более 15 календарных дней.
       Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам  администрации, замещающим должности по техническому  обеспечению деятельности органов местного самоуправления, предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.
5.12. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).
       Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года.
          График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников. 
          О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
         Не позднее 1 декабря  каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска  на следующий календарный год руководителю или напрямую в кадровую службу, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 
5.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
        Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по распоряжению работодателя. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
Работникам, указанным в пункте 5.3 настоящих Правил, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск – 5 (пять) календарных дней. 
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.
При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением предоставляется и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.
При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
5.14. 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.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
женщинам, имеющим 2-х и более детей до 14 лет - до 14 календарных дней в году;
одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет - до 14 календарных дней в году;
родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней (ст. 128 ТК РФ).
В качестве  альтернативного варианта,  работнику может быть предоставлен отпуск с сохранением заработной платы следующей продолжительностью:
в связи с бракосочетанием работника – 3 (три) календарных дня;
в связи с бракосочетанием ребенка работника – 2 (два) календарных дня;
в связи со смертью близких родственников (детей, супругов, родителей, братьев, сестер) – 3 (три) календарных дня;
         в связи с рождением ребенка – отцам – 1 (один) календарный день;
в связи переездом на новое место жительства-  1 (один) рабочий день;
в связи с днём проводов на военную службу детей – 1 (один) рабочий день;
в связи с проведением утренников в дошкольных учреждениях не более 3-х раз в году – 0,5 рабочего дня;
1 сентября – работникам, воспитывающим детей – школьников младших классов (1-4 классы);
Родителям выпускников школ в день окончания занятий в школе – 1 рабочий день.
Право выбора вида отпуска (без сохранения заработной платы или с сохранением заработной платы) принадлежит работнику. 
5.15. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формах обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с ТК РФ.

6. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности.

6.1. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с Федеральными законами.
6.2. Размеры пособий по временной нетрудоспособности и условия из выплаты устанавливаются Федеральными законами.

7. Использование телефонов в организации.

7.1. Работникам организации для использования в производственных целях могут выдаваться мобильные телефоны.
7.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефона в производственных целях работником оплачиваются работодателем с лимитом в 500 рублей.
7.3. В случае утери мобильного телефона работник сам обеспечивает себя средством связи.
7.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работники организации должны:
-использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон используется в случаях экстренной необходимости;
- использовать SMS – сообщения;
- для разговора внутри РВ использовать офисные телефоны;
- для зарубежных звонков пользоваться офисными телефонами;
- находясь в командировках, сообщать остальным сотрудникам организации фиксированный номер, по которому его можно найти.

8. Использование транспорта для служебных поездок.

8.1. В случае необходимости в использовании автотранспорта для служебных целей следует сообщать руководителю Организации о своей необходимости в машине с указанием цели поездки, маршрута и времени, не позднее,  чем за 2 дня до выезда.

9. Поощрения за успехи в работе.

9.1. За высокопрофессиональное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу, повышение производительности труда, творческую инициативу и активность, за другие достижения в работе в организации применяются следующие виды поощрения:
- объявление благодарности;
- вручение приветственного адреса по случаю юбилея;
- выдача денежной премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение почетной грамотой.
9.2. Поощрение объявляется распоряжением руководителя организации, доводится до сведения трудового коллектива. Сведения о награждениях работника вноситься в его трудовую книжку в соответствии с действующим трудовым законодательством.
9.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам и присвоению почетных званий в порядке, предусмотренных законодательством.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнения  или ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
10.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством  организации.
   10.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется 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.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
10.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
10.5.  Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
10.6. 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.

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений.

11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил руководству  администрации.
         Работник имеет право представить предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящим Правилами.
         Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.
11.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь путем переговоров.
11.3. Работники администрации должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить одежду в деловом стиле.
11.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов документы на подпись руководителю организации сдаются секретарем ежедневно в 15.00  часов и подлежат подписанию в течение трех  рабочих  дней.
       По вопросам, требующим решений руководства администрации, работник обращается к руководителю. 
11.5. Рабочие помещения должны быть освобождены до 22.00, при наличии производственной необходимости в более позднем времени их освобождение - по разрешению руководства работодателя.
        Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.
11.6. Запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без получения на то соответствующего разрешения;
- готовить пищу в пределах офиса;
- вести длительные личные телефонные разговоры;
- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.
11.7. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с посетителями.
11.9. В организации устанавливается правило обращаться по имени, отчеству и на «Вы».
11.10. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники администрации, включая вновь принимаемых на работу. Все работники администрации, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.


	
          Согласованно
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