       АДМИНИСТРАЦИЯ

     Яфаровского сельсовета

      Александровского района

        Оренбургской области

          РАСПОРЯЖЕНИЕ
      от 22.12.2011  № 23-р
Об утверждении правил внутреннего 
трудового распорядка администрации 
Яфаровского сельсовета Александровского 
района Оренбургской области

В целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени,  укреплению дисциплины  и соответствии со статьями 189,190 Трудового Кодекса Российской Федерации:

1. Утвердить правила внутреннего трудового распорядка администрации Яфаровского сельсовета Александровского района Оренбургской области согласно приложению.

2. Обнародовать настоящее постановление  на информационных стендах администрации Яфаровского сельсовета в установленном порядке  и разместить на официальном сайте. 
3. Контроль  за исполнением  постановления оставляю за собой.
4. Распоряжение вступает в силу после его обнародования.
Глава администрации                                                И.Р.Яхудин
Разослано: на информационные стенды, прокуратуре района, в дело.
                                                                             Приложение к распоряжению
                                                                             администрации сельсовета

от 22.12.2011  №  23-р
Правила внутреннего трудового распорядка 
администрации Яфаровского сельсовета 
1.Общие положения

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка- локальный нормативный акт администрации  Яфаровского сельсовета (далее-администрация сельсовета)  регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными  законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые  к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений  в администрации сельсовета.

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины , организации труда  на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы повышению производительности труда и эффективности производства, формирование коллектива профессиональных работников администрации сельсовета.
1.3  Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии  Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Оренбургской области от 10 октября 2007 года № 1611/339-IV-ОЗ «О муниципальной службе в Оренбургской области» иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами администрации сельсовета.
2.Порядок приёма и увольнения работников
2.1. Работники реализуют право на труд путём заключения письменного трудового договора.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой  хранится в администрации сельсовета. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в администрации сельсовета. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством РФ.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

   А) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
   Б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства ;

   В) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу , требующую специальных знаний или специальной подготовки ;

    Г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
   Д) документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу .

2.4.При приеме  на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется также документ установленного образца.  

2.5. В отдельных случаях с учетом специфики работы в соответствии со ст. 16 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25 –ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов
2.6.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются специалистами  администрации сельсовета.

2.7. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица, (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено федеральным законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя.

2.9.работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулирован. 
2.10. Приём на работу оформляется распоряжение главы администрации сельсовета, изданным на основании заключённого  трудового договора.

Содержание распоряжения должно соответствовать условиям трудового договора. Распоряжение о приёме на работу объявляется работнику под роспись. По требованию работника ему может быть выдана копия распоряжения.

2.11. На основании распоряжения о приеме на работу работодатель обязан в пятидневный срок сделать записи в трудовой книжке работника, в случае, если работа в администрации является для работника основной.
2.12. При приеме на работу вновь поступившего работника его непосредственный начальник обязан ознакомить работника с условиями работы его должностной инструкцией, настоящими Правилами, условиями оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной безопасности, а также ознакомить с различными нормативными и локальными правовыми актами, имеющими отношение к его трудовой функции и т.д.

2.13. При приеме на работу работодатель:

- обеспечивает обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.

2.14. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой организации является для работника основной.

2.15. Работодатель не вправе требовать от работника  выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.  

 2.16.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.17.Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора.
2.18. 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 РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.19. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению между работником и работодателем.

2.20. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы ( зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию, и др.), а также в случаях  установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права , условий коллективного договора , соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.21.До истечения срока предупреждения об увольнении  работник  имеет право в любое время отозвать своё заявление.  Увольнение в этом случае не производится , если на его место не приглашён в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом  РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.22. Расторжение трудового  договора по инициативе работодателя производится с учетом мотивированного мнения профсоюзного органа администрации сельсовета, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.
2.23. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы администрации сельсовета.

2.24. С распоряжением работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен по роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.
2.25.  В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью  об увольнении , другие документы, связанные с работой – по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днём увольнения считается последний  день работы.

2.26. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от его получения, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте.  Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
2.27.По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку,  другие документы , связанные с работой , по письменному заявлению работника и произвести  с ним окончательный расчёт .Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении , то действие трудового договора продолжается.

2.28. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чём работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения (исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей соответствующего работника).
2.29. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определённой работы, расторгается по завершении этой работы.

2.30.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
3.Основные права и обязанности работников

3.1 Работники сельсовета имеют право  на:
1)заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на  условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
2)предоставление работы, обусловленной трудовым договором, отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;
3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным

Государственными стандартами  организации и безопасности труда;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной  работы;

5)отдых обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением ежегодных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6)профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. Иными  федеральными законами;

7)ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

8)защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не защищёнными законом способами;

9) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым законом РФ, иными федеральными законами;

10) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами;

3.2. Работник администрации сельсовета обязан:

1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, принятые администрацией сельсовета в установленном порядке;

2) работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка на производстве, своевременного и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности;

3) улучшать качество работы;

4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

5) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (поломка) и немедленно сообщить о случившемуся Работодателю;

6) проходить обязательные медицинские  осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;
7) содержать своё рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в здании и на территории администрации сельсовета, а также соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

8) обеспечивать сохранность внутреннего имущества;
9) использовать оборудование, оргтехнику работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов;
10) представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 
11) вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения, принятых в администрации сельсовета.

12) грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

13) незамедлительно сообщить непосредственному руководителю или другим представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации сельсовета;

14) принимать участие в совещаниях, собраниях, руководства собственников работодателя, представлять отчеты о своей работе;

15) при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально- технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей.
Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности определяется должностными инструкциями.
4.Основные права и обязанности Работодателя

4.1.Работодатель имеет право:

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

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации сельсовета и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельсовета;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

6) принимать в установленном порядке локальные нормативные акты.

4.2.Работодатель обязан:

1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

3) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

4) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно, до начала получаемой работы, ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня (смены); обеспечить здоровые и безопасные условия труда в пределах установленных  нормативов воздействия вредных факторов, исправное состояние машин и прочего оборудования;

5) создавать условия для роста производительности труда путём внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда;

Осуществлять мероприятия по повышению эффективности и качества работы;

6) своевременно доводить до специалистов плановые задания;

7) обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы; обеспечить правильное применение действующих условий оплаты; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные трудовым законодательством  и коллективным договором сроки;

8) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя управленческие функции, направленные на её укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;  

 9) соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда ( правилам по технике безопасности, санитарным нормам и др.)

10) постоянно контролировать знание  и соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

11) обеспечивать систематическое повышение квалификации работников

И уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

12) обеспечивать защиту персональных данных работника.

Работодатель осуществляет свои обязанности в случаях, предусмотренных законодательством и коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Ответственность сторон
5.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
6.Рабочее время и время отдыха

 6.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

6.2 Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе. Нормальная продолжительность рабочего времени -  40 часов в неделю 8 часов в день для мужчин и 36 часов в неделю 7 часов 12 минут в день для женщин. 

6.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

Начало работы 9.00 часов

Перерыв с 13.00 до 14.00 часов

Окончание работы: 18.00 часов (17 часов 12 минут)
Выходные дни: суббота и воскресенье
6.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
6.5. По соглашению между работников и работодателем могут устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполнения им объема работ.
6.6. Для отдельных категорий работников, связанных с обслуживанием технологического оборудования, устанавливаются, сменный режим рабочего времени и выходные дни согласно графику сменности

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

6.7. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работникам дни являются листок временно нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской  Федерации.


6.8. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.


6.9. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским  заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.    
Работники чередуются по сменам равномерно.

инициативе Работодателя – сверхурочная работа.

6.10. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

В других случаях, предусмотренных законодательством.
          6.11. Решение работодателя  об отстранении работника от работы (о недопуске к работе) оформляется распоряжением главы администрации сельсовета, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения работника: документы, которые  подтверждаются такие основания;  период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. Распоряжение объявляется работнику по роспись.


6.12. Допуск к работе оформляется распоряжением о прекращении (об отмене) отстранения работника и указании бухгалтерии о назначении заработной платы и объявляется работнику под роспись.


6.13. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения работодателя считается неправомерным. При отсутствии работника на рабочем месте без уважительных причин в течении всего рабочего дня, независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течении рабочего дня с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократными грубыми нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).
 6.14. Для работников администрации сельсовета устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью:

Очередность предоставления ежегодных отпусков, а также дополнительных оплачиваемых отпусков устанавливается администрацией сельсовета в соответствии с графиком отпусков с учетом необходимости нормального хода работы и благоприятных усло​вий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников. Основной отпуск муниципальных служащих - 30 календарных дней, служащих, замещающих должности, не относящиеся к муниципальным должностям – 28 календарный дней. 

Для муниципальных служащих устанавливаются дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет и особые условия муниципальной службы. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет предоставляется продолжительностью, исчисляемой из расчета один календарный день за полный календарный год муниципальной службы, но не более 15 календарных дней. 

Отпуск предоставляется по желанию работника либо полностью, либо по частям. При разделении отпуска на части хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

По письменному заявлению работнику может быть предоставлен отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам без сохранения заработной платы на срок по соглашению между работником и работодателем, в соответствии с действующим законодательством, регулирующим вопросы трудовых отношений. 

7.Поощрения за успехи в работе

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· Награждение ценным подарком;

· Выплата денежной премии;

· Объявление благодарности;

Поощрения объявляются в распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы. 

8.Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков

8.1.Работники администрации сельсовета  несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работник возложенных на него обязанностей.

8.2.За совершение дисциплинарного проступка  Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· Замечание;

· Выговор;

· Увольнение по соответствующим основаниям;
8.3. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами не допускается. 
8.4. Увольнение  в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего  трудового распорядка, если к работнику  ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. 
8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
8.6. В случае, если работник совершил грубое правонарушение при наличии в его действиях умысла на его совершение или, если действиями работника причинён существенный ущерб администрации сельсовета, который в соответствии с трудовым законодательством не может быть возмещён в полном объёме из заработной платы работника, распоряжением о наложении дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено лишение или уменьшение премиальных выплат на период до снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке.
8.7.До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать объяснение   по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт.

8.8. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в  отпуске, а также времени, необходимого на учёт 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.

8.9. Дисциплинарные взыскания применяются  распоряжением главы администрации сельсовета по представлению должностных лиц администрации сельсовета. К распоряжению должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

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

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.  

8.11. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течении трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа работника подписать указанное  распоряжение составляется соответствующий акт. 

Распоряжение в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других работников администрации сельсовета.

8.12.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.13. 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 издать распоряжение о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный член трудового коллектива.

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

9. Заключительные положения
     9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с учетом мнения профсоюзного органа работников администрации, согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

     9.2. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими правилами под роспись.

     9.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех работников, а также работодателя, его заместителя, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

     9.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всех работников администрации в пределах их компетенции, нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

     9.5.  Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается на сайте администрации сельсовета.

     9.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).
       9.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам промаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
