АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЙСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

СОНКОВСКОГО  РАЙОНА  ТВЕРСКОЙ  ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
10.04.2013


                           с.Кой

                      
№  3-ра
О внесение  изменении  и  дополнений

в распоряжение  № 2-ра от 01.02.2012
«Правила  внутреннего  трудового  распорядка

администрации Койского  сельского поселения 

Сонковского  района  Тверской области»
        В соответствии  с изменениями  и дополнениями  в   Трудовом  кодексе      Российской   Федерации:
1. Внести   изменения  и дополнения  в раздел 2 пункт  2.6, 2.11; 2.13, раздел 3 пункт 3.1, раздел 4 пункт 4.2, раздел  7 дополнить пунктом 7.6.1
2. Настоящее  распоряжение   подлежит  обнародованию  и  вступает  в силу  с момента  подписания.

Глава  администрации  Койского

сельского  поселения



                                                Г.И.Герасимова  

Утверждены  распоряжением
Главы  Койского  сельского

                                                                                   поселения Сонковского  района

Тверской  области  от 10.04.2013 № 3-ра
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  АДМИНИСТРАЦИИ  КОЙСКОГО
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ  СОНКОВСКОГО  РАЙОНА  ТВЕРСКОЙ  ОБЛАСТИ
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка администрации Койского сельского поселения Сонковского  района  Тверской  области (далее - Правила) являются локальным нормативным актом, регулирующим трудовые отношения в администрации Койского сельского поселения Сонковского района (далее – Администрация).

1.2. Настоящие Правила распространяются на муниципальных служащих  и иных работников администрации Койского сельского поселения Сонковского района  Тверской  области (далее -  работники Администрации).

1.3. Деятельность работников Администрации осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Тверской  области "О муниципальной службе в Тверской  области", Уставом муниципального образования Койского  сельского  поселения,  правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Сонковский   район .

1.4. Работодателем в трудовых отношениях с работниками является Администрация в лице Главы Койского сельского поселения.
                                            2. Порядок приема и увольнения.
2.1. Прием, увольнение работников Администрации осуществляет Глава Койского сельского поселения ,Сонковского  района   Тверской  области (далее – работодатель)

2.2. При приеме на работу работник предоставляет: 

а) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

б) собственноручно заполненную подписанную анкету по установленной форме;

в) паспорт;

г) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

д) военный билет с отметкой о постановке на воинский учет по месту жительства (для военнообязанных);

е) документы, подтверждающие профессиональное образование (диплом, свидетельство, аттестат, удостоверение);

ж)  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

з) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу; 

и) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства;

к) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

л) другие документы, предусмотренные федеральным законодательством.

2.3. Прием на работу в Администрацию осуществляется в порядке назначения или конкурса при наличии соответствующего образования, опыта работы, квалификации с обязательным заключением в последнем случае трудового договора на неопределенный срок или в случаях, предусмотренных действующим законодательством, срочного трудового договора на срок до 5 лет.

2.4. Работники Администрации принимаются и увольняются с работы на основании распоряжения Главы Койского  сельского поселения.

2.5. При приеме на работу заключается трудовой договор между работодателем и работником, который составляется в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр хранится у работодателя, другой - передается работнику.

2.6. Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора в течение 3-х дней со дня его  подписания.  Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора, включать установленный размер денежного содержания  и объявляться  работнику  по расписку.  Распоряжение  работодателя  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.
2.7. Работнику, приглашенному на работу в порядке перевода, не может быть отказано в заключении трудового договора в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

2.8. При поступлении работника на работу, его переводе или перемещении в установленном порядке работодатель обязан под  роспись:
а) ознакомить работника с Положением о структурном подразделении, в которое он принимается на работу, его должностными обязанностями, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, действующими в Администрации;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.9. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, если для них работа в Администрации является основной, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

2.10. Прекращение трудового договора может осуществляться только по основаниям, предусмотренным действующим федеральным законодательством. 

2.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Администрации в письменной форме за две недели. В случаях, когда заявление работника об увольнении по инициативе  обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление 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,  трудового  договора  работодатель  обязан  расторгнуть  трудовой  договор  в  срок, указанный  в заявление  работника.

   До  истечения  срока  предупреждения об  увольнении  работник  имеет  право  в любое  время  отозвать  свое  заявление, увольнение  в этом  случае  не  про изводится, если на его  месс то  не приглашен  в письменной  форме  другой  работник, который в соответствии с ТК РФ  и иными  федеральными  законами не может  быть  отказано  в заключение  трудового  договора.

    Если по  истечению  срока    предупреждения об  увольнении  трудовой  договор  не был  расторгнут  и  работник  не  настаивает  на увольнении, то  действие  трудового  договора  продолжается.
2.12. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя осуществляется с учетом мнения выборного профсоюзного органа (при наличии такового) и в соответствии с действующим трудовым законодательством, а также Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации". 

2.13. Срочный трудовой договор прекращается  с  истечением срока его действия. О прекращение  трудового  договора  в связи  с истечением  срока  его действия  работник  должен  быть  предупрежден  в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения, за  исключением  случаев , когда   истекает  срок действия  срочного  трудового  договора, заключенного  на  время  исполнения  обязанностей  отсутствующего  работника. 

2.14. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним полный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на соответствующий пункт и статью закона. Днем увольнения считается последний день работы.

Увольнение оформляется распоряжением Главы Койского сельского поселения.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники имеют права на защиту  своих  трудовых  прав, свобод  и  законных  интересов  всеми  не  запрещенными  законом  способами, установленные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, в том числе на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных действующим федеральным законодательством;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, предусмотренную Положением о денежном содержании муниципальных служащих;

- отдых, обеспечиваемый 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 нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

- участие в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности;

- имеет  право  на защиту  своих  трудовых  прав, свобод  и законных  интересов всеми  не  запрещенными  законом  способами;

- возмещение  вреда, причиненного  ему  в связи  с исполнением  трудовых  обязанностей, и компенсацию  морального  вреда  в порядке, установленном ТК РФ, иными  федеральными  законами;                                                                                                                                                                                 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- возмещение   вреда, причиненного  ему  в связи  с использованием   трудовых обязанностей,  и компенсацию  морального  вреда в  порядке, установленном  ТК РФ, иными  федеральными  законами.
3.2. Работники обязаны в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, в том числе:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, а также своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя соответствующего структурного подразделения;

- не допускать действия или бездействие, ведущие к нарушениям прав и законных интересов граждан;

- соблюдать настоящие Правила, нормы служебной этики;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- беречь муниципальную собственность, находящуюся на рабочем месте, эффективно использовать оргтехнику и другое оборудование, бережно относиться к предметам, выдаваемым в пользование, экономно и рационально расходовать электрическую и тепловую энергии, водопотребление и другие материальные ценности;

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации;
- соблюдать порядок работы со служебными документами, хранить служебные документы в местах, не доступных для посторонних лиц; в случае отсутствия на рабочем месте закрывать кабинеты для предотвращения доступа в них посторонних лиц.

3.3. Работникам запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Администрации, без соответствующего разрешения;

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте, а также предоставлять служебные помещения для организации торговли;

- употреблять спиртные напитки на рабочем месте (как в рабочее, так и в нерабочее время);

- курить в служебных кабинетах и местах общего пользования, за исключением мест, специально отведенных для курения. 

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет права, установленные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, в том числе:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных федеральным законодательством;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Администрации и других работников, соблюдения настоящих Правил, установленных в Администрации;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством;

- проводить служебные расследования с целью установления и проверки фактов совершения муниципальными служащими дисциплинарного проступка;

- управлять персоналом и принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан в порядке, установленном трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также нормативными правовыми актами органов местного самоуправления:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность  и условия  труда, соответствующие  государственным  нормативным  требованиям  охраны  труда;

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

-  обеспечивать  работникам  равную  оплату  за  труд  равной  ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;

- знакомить работников под  роспись  с принимаемым  локальным  нормативными  актами, непосредственно  связанными  с их  трудовой  деятельностью;

- создавать  условия, обеспечивающие  участие  работников  в управлении  организацией  в  предусмотренных  настоящим  Кодексом , иными  федеральными законами  и коллективным договором  формах;

- 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  и исполнением  ими  трудовых обязанностей, а также компенсировать  моральный  вред  в порядке  и на  условиях, которые установлены  настоящим Кодексом , другими федеральными  законами  и иными нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации;

- исполнять  иные  обязанности, предусмотренные  трудовым  законодательством  и иными  нормативными  правовыми  актами, содержащими  нормы   трудового  права, локальными  нормативными  актами  и  трудовыми  договорами;
 - оснащать специально отведенные места для курения;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей

5. Правила служебной этики
5.1. Работники Администрации должны соблюдать нормы служебной этики:

- вести себя достойно, выдержанно, проявляя взаимную вежливость, уважение, терпимость;

-  соблюдать служебную дисциплину независимо от занимаемой должности;

- использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, соблюдать время, установленное для работы с документами и часы приема по служебным вопросам у главы Койского сельского поселения; 

- не допускать распространения служебной информации и соблюдать конфиденциальность сведений, которые стали известны им в процессе исполнения должностных обязанностей, если они составляют служебную тайну;

- не распространять сведения, характеризующие работу Главы Койского сельского поселения, Администрации или способные нанести ущерб их авторитету;

- не допускать случаев нахождения в здании Администрации, в том числе на рабочем месте или в рабочее время, в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

- принимать меры к недопущению нахождения в здании Администрации и на своем рабочем месте посетителей в состоянии наркотического, токсического или алкогольного опьянения;

- не допускать использования служебных кабинетов (рабочего места) в целях, не связанных с исполнением служебных (должностных) обязанностей (торговля, проведение праздничных мероприятий и т.д.).

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Данный режим работы устанавливается для всех работников Администрации.

Продолжительность рабочей недели – 40 часов с двумя выходными днями.

6.2. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается единое для всех отделов и структурных подразделений Администрации:

- начало работы: 08.00;

- перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

- окончание работы: 17.00;

- суббота и воскресенье - выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час. При совпадении выходного и праздничного нерабочего дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.3. В исключительных случаях, при наличии уважительных причин, по заявлению работника работодатель вправе изменить ему время начала и окончания работы в пределах нормальной продолжительности рабочего времени в соответствии с требованиями трудового законодательства.

6.4. Для муниципальных служащих Администрации устанавливается ненормированный рабочий день, при котором допускается выполнение должностных обязанностей сверх установленной продолжительности рабочего времени. 

6.5. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспособности, допускается с предварительного разрешения Главы Койского сельского поселения.

Отсутствие работника на рабочем месте без соответствующего разрешения считается отсутствием без уважительных причин и противоправным. В этом случае к работнику могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные настоящими Правилами и трудовым законодательством.

В случае неявки работника на работу без вышеуказанного разрешения работник сообщает об этом Главе Койского сельского поселения в течение рабочего дня.

Работник лично или через своих представителей обязан  оповестить  главу Койского сельского поселения о своем отсутствии на рабочем месте в случае временной нетрудоспособности в течение двух дней.
7. Отпуска
7.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

     В стаж  работы,  дающий  право  на ежегодный  основной  оплачиваемый  отпуск, не  включается:
    время  отсутствия  работника  на работе  без  уважительных  причин, в том  числе  вследствие  его  отстранения от  работы;

   время  отпусков  по  уходу  за  ребенком  до  достижения  им  установленного  законом  возраста.
7.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск работников Администрации состоит из основного и дополнительных отпусков, установленных федеральным законодательством, законодательством Тверской  области и нормативных правовых актов Главы Койского сельского поселения.

7.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам Администрации, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям, продолжительностью 28 календарных дней. Для муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности, - 30 календарных дней.
Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью не более 15 дней.

Дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего времени предоставляется работникам Администрации в порядке и в размере, предусмотренных Положением о порядке и условиях предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципальным служащим Администрации, имеющим ненормированный рабочий день.

7.4. Работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются дополнительные отпуска в связи с обучением в соответствии с положениями трудового законодательства.

7.5. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. Праздничные нерабочие дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.
7.5. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. Праздничные нерабочие дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

Продолжительность дополнительного отпуска, предоставляемого муниципальным служащим, имеющим ненормированный рабочий день, устанавливается Главой Койсского сельского поселения в зависимости от должности, продолжительности работы в условиях ненормированного служебного дня, объема и сложности выполняемой работы.

7.6. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в Администрации.

 7.6.1.  Ежегодный  оплачиваемый  отпуск  должен быть продлен  или  перенесен  на  другой  срок, определяемый  работодателем  с учетом пожеланий  работника,  в случаях:

     временной  нетрудоспособности  работника;

     исполнения работником  во  время ежегодного  оплачиваемого  отпуска  государственных  обязанностей ,  если  для  этого  трудовым  законодательством  предусмотрено  освобождение  от  работы;
    в других  случаях, предусмотренных  трудовым  законодательством, локальными  нормативными  актами.
   Если  работнику  своевременно  не была  произведена  оплата  за  время  ежегодного оплачиваемого  отпуска  либо  работник был   предупрежден  о времени  начала  этого отпуска позднее  чем за две недели  до  его  начала, то работодатель  по  письменному  заявлению  работника  обязан  перенести  ежегодный  оплачиваемый  отпуск  на  другой  срок,  согласованный  с работником.

7.7. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

7.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Главой Койского сельского поселения с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Администрации и благоприятных условий для отдыха работников по согласованию с руководителем соответствующего структурного подразделения и графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

Утвержденный в установленном порядке график отпусков является обязательным для работников и работодателя.

Для оформления ежегодного отпуска необходимо личное заявление работника, согласованное с руководителем соответствующего структурного подразделения.

Перенесение отпуска или разделение очередного отпуска на части по просьбе работника производится в соответствии с положениями трудового законодательства по соглашению между работником и работодателем, при этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

7.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 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.

7.10. Часть отпуска, превышающая 30 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

7.11. 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.

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;

- 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;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

8. Оплата труда

8.1. За выполнение трудовых обязанностей работники получают заработную плату - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера. 

8.2. Денежное вознаграждение установлено в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. 

8.3. Работодатель производит оплату труда работников по утвержденным штатным расписаниям. 

8.4. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях). 

8.5. Условия оплаты труда определяются трудовым договором, заключенным с работником при приеме на работу. 

8.6. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

8.7. Заработная плата выплачивается в месте, специально отведенном для выдачи заработной платы. 

Дата выплаты заработной платы для работников Администрации установлена с 1 по 5 число каждого месяца.

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

8.8. Удержания из заработной платы работника для погашения задолженности Администрации могут производиться:

- для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

- для возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок;

- при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, указанным в пунктах 1, 2, подпункте "а" пункта 3 и пункте 4 статьи 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 Трудового кодекса.

Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при неправильном применении законов или иных нормативных правовых актов), не может быть с него взыскана, за исключением случаев:

- счетной ошибки;

- если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его неправомерными действиями, установленными судом.

8.9. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

8.10. В случае если работодатель допустит задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, он несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами.

8.11. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, производимая по совместительству, оплачивается в зависимости от проработанного времени или выработки (ст.152 Трудового кодекса).

8.12. За дежурство в выходной и нерабочий праздничный день работнику предоставляется другой день отдыха (отгул) по времени пропорционально отдежуренным часам. Отгул работник должен использовать в течение 14 рабочих дней.

8.13. Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст.153 Трудового кодекса).

8.14. За работу на персональном компьютере согласно статьям 146, 147 Трудового кодекса, работодатель устанавливает доплаты.

    



9. Поощрения за успехи в работе.

9.1. Премирование работников Аппарата по результатам работы осуществляется в соответствии с Положением о порядке осуществления дополнительных выплат материального поощрения муниципальных служащих в муниципальном образовании Сонковский  район Тверской  области. 

9.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в работе работодатель вправе применять следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) награждение единовременной денежной премией:

- премирование за выполнение отдельных функций;

- премирование к праздничным и юбилейным датам;

- премирование по стажу муниципальной службы.

а) объявление благодарности с награждением ценным подарком;

б) награждение ценным подарком; 

в) награждение Почетной грамотой Главы Сонковского района, Губернатора  Тверской  области; 

г) представление к наградам и почетным званиям Сонковского района, Тверской  области   и Российской Федерации.
9.3. Благодарность объявляется распоряжением Главы администрации района и заносится в трудовую книжку работника. 

9.4. Награждение ценным подарком, Почетной грамотой, представление к наградам и почетным званиям Сонковского  района, Тверской области и Российской Федерации осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами.

 9.5. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои должностные обязанности и соблюдающим дисциплину труда, может предоставляться преимущество при продвижении по работе, в том числе включение в резерв кадров на руководящие должности

10. Ответственность за нарушение дисциплины

10.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с трудовым законодательством, иными законодательными актами, Уставом муниципального образования « Койское сельское поселение Сонковского района Тверской  области», локальными нормативными актами Главы Койского сельского поселения и трудовым договором.

10.2. Нарушение трудовой дисциплины, настоящих Правил, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых (должностных) обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, снижение размеров или невыплаты премий, предусмотренных системой оплаты труда, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

10.3. К работникам могут быть применены дисциплинарные взыскания, установленные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, в том числе:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

10.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него должностной инструкцией (трудовым договором) или настоящими Правилами, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня), за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения, а также в иных случаях, предусмотренных действующим трудовым законодательством.

10.5. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения, работодатель не допускает к работе в данный рабочий день. При выявлении работника в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения на рабочем месте принимаются меры по отстранению его от работы.

10.6. До применения дисциплинарного взыскания от работника, нарушившего трудовую дисциплину, должно быть затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснение по факту проступка об этом составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

10.7. Дисциплинарное взыскание объявляется распоряжением Главы Койского сельского поселения и доводится работнику под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника расписаться в распоряжении, содержание распоряжения доводится работнику устно и составляется соответствующий акт об отказе его от подписи. 

10.8. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

10.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

10.10. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника, его отношение к труду.

10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству руководителя структурного подразделения, профсоюзного комитета может издать нормативный акт о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и при том проявил себя как добросовестный член трудового коллектива.

10.12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

11. Охрана труда и производственная санитария

11.1. Работники Администрации обязаны соблюдать требования по охране труда и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.

11.2. Работник обязан содержать в исправном состоянии оргтехнику, оборудование, инструменты и другую выделенную ему технику для выполнения работы и осуществлять соответствующий уход за ней в целях соблюдения требований охраны труда и правил санитарии. О любой неисправности техники работник обязан немедленно сообщить руководителю структурного подразделения. Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по назначению. Запрещается его эксплуатация в целях, не связанных с осуществлением работником своих трудовых (должностных) обязанностей.

11.3. Работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю о любом причинении вреда здоровью, какой бы степени тяжести оно ни было, о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. Работодатель не вправе требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться.

11.4. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний работниками должны строго выполняться общие и специальные предписания по охране труда, действующие в Администрации.

11.5. Работники должны выполнять все специальные предписания по охране труда, которые являются специфическими для выполнения соответствующей работы.

11.6. Работники Администрации проходят обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда (вводный и плановые инструктажи).

11.7. Работодатель несет материальную ответственность за ущерб, причиненный по его вине здоровью и имуществу работника при исполнении им своих трудовых (должностных) обязанностей, в соответствии с положениями трудового законодательства. 

11.8. Работодатель несет ответственность за нарушения требований трудового законодательства, трудового договора, заключенного с работником, а также положений настоящих Правил.

12. Гарантии и компенсации

12.1. Гарантии - средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается осуществление предоставленных работникам прав в области социально-трудовых отношений.

11.1. Компенсации - денежные выплаты, установленные в целях возмещения работникам затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных предусмотренных федеральным законом обязанностей.

12.2. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных трудовым законодательством (гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие), работникам Администрации предоставляются гарантии и компенсации в следующих случаях:

- при направлении в служебные командировки;

- при исполнении государственных или общественных обязанностей;

- при совмещении работы с обучением;

- при вынужденном прекращении работы не по вине работника;

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

- в некоторых случаях прекращения трудового договора;

- в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении работника;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством и федеральными законами.

При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты производятся за счет средств работодателя.

