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От 1.04. 2008г № 16/1
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОНАДЕЖДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Порядок приема и увольнения работников

В соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу. Предъявляет следующие документы:

- паспорт

-трудовую книжку, за исключением случаев. Когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации:

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц. Подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании, о квалификации.

Трудовой договор может быть расторгнут:

- по соглашению сторон;

- в связи с истечением срока действия срочного трудового договора;

- по инициативе работника;
-по инициативе работодателя.

       Прекращение трудового договора оформляется  распоряжением главы администрации сельского поселения
     В день  увольнения работнику выдается его трудовая книжка с внесенной в нее записью об увольнении.

     Записи об увольнении вносятся в трудовую книжку в точном  соответствии с формулировками трудового законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ.

2. Права и обязанности работников

В соответствии со ст. 21 Трудового кодекса РФ работник имеет право на:

-  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами:

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором:

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасного труда.

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 1 и 17 числа каждого месяца в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда,

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

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование
Обязанности каждого работника согласно ст.21 ТК РФ следующие:

- добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка  администрации сельского поселения;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу администрации сельского поселения.

- незамедлительно сообщить главе администрации сельского поселения о  возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации сельского поселения.

3. Права и обязанности главы администрации ( работодателя) сельского поселения

Согласно ст.22 Трудового кодекса РФ

Глава администрации сельского поселения ( работодатель) имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

-требовать от работников исполнения ими должностных обязанностей и  бережного отношения к имуществу администрации сельского поселения, соблюдения правил внутреннего распорядка администрации;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФЮ иными федеральными законами;
- принимать  локальные нормативные акты;

Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные  правовые акты, локальные нормативные акты. Условия коллективного договора, соглашения трудовых договоров

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность  труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими должностных обязанностей;

- обеспечивать работникам  равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном  размере причитающуюся  работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми  договорами.
- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

- 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 РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами.

4. Рабочее время и отдых

 В администрации сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя, выходные дни суббота. Воскресенье

  Продолжительность рабочего времени для мужчин составляет 40 часов в неделю.

 Продолжительность рабочего времени для женщин- 36 часов в неделю согласно Постановлению Верховного Совета РСФСР  от 01.11.90 № 298/3-1 « О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе».
     Начало работы – 08.00

     Окончание работы- 17.00

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 для мужчин

Перерыв на обед с 12.00 до 13.48- для женщин.

  Лицам ,замещающих  должности муниципальной службы   предоставляется основной  ежегодный трудовой отпуск продолжительностью  30  календарных дней. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному  служащему за выслугу лет предоставляется ежегодный   дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет из расчета  один календарный день за каждый  полный год муниципальной службы.

Муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет не более 15 календарных дней, иным группам не более 10 календарных дней.(Закон Волгоградской области № 1626-ОД) от 11.02.2008г.
 Работникам администрации сельского поселения не состоящим  на муниципальной службе, предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

   Ненормированный рабочий день устанавливается главному специалисту- главному бухгалтеру администрации сельского поселения.
