	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАЛОЕ ИБРЯЙКИНО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОХВИСТНЕВСКИЙ

САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

20.03.2015 № 17
с.Малое Ибряйкино

Об утверждении Правила внутреннего трудового распорядка

	
	


     В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения Малое Ибряйкино  Администрация сельского поселения Малое Ибряйкино 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения Малое Ибряйкино (прилагается).
2.  Отменить постановление от 23.03.2012 г. №21 «Об утверждении правила внутреннего трудового распорядка».

3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник сельского поселения Малое Ибряйкино» и разместить на официальном сайте Администрации поселения.
4.  Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования.
Глава поселения                                                           В.Б.Семенов
	   
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава поселения

Малое Ибряйкино                          В.Б.Семенов

«_______» ____________ 2015 г.


Правила внутреннего трудового распорядка
Администрации сельского поселения Малое Ибряйкино

муниципального  района Похвистневский

I. Общие положения

1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка устанавливают обязанности работников и Работодателя, способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышения качества работ и производительности труда.
2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных ей прав.

II. Приём и увольнение работников

1. При поступлении на работу или переводе работника в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:
а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить работника с настоящими Правилами и коллективным договором, действующим в Администрации сельского поселения Малое Ибряйкино;

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

2. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

3. Прекращение трудового договора по инициативе Работодателя может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством и настоящим коллективным договором.

4. Заключение индивидуального договора о полной материальной ответственности допускается только с работниками,  достигшими 18 лет.

III. Основные обязанности работников
1. Работники обязаны:
а) работать честно и добросовестно,  соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения  руководителя;

б) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, работать в выданной спецодежде, спец.обуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

в) содержать своё рабочее место в  чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в отделе и на территории;                                                                                                                                                                             г)  соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

д) беречь собственность Администрации сельского поселения Малое Ибряйкино; 
е) вести себя достойно, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

ж) быть вежливым в обращении с коллегами по работе и посетителями, соблюдать правила служебной этики.
2. Круг обязанностей (работ) которые должен выполнять каждый работник по своей специальности, квалификации или должности определяется индивидуальным трудовым договором.

IV. Основные обязанности Работодателя

Работодатель обязан:
а) правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием; 

б) своевременно доводить задания, обеспечить их выполнение;

в) обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах труда,  экономное и рациональное расходование фонда заработной платы в соответствии с действующим законодательством и коллективным договором; обеспечить правильное применение действующих условий оплаты  труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;

г) обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

д) соблюдать законодательство о труде (и о муниципальной службе), об охране труда; улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правила по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

е) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников администрации сельского поселения Малое Ибряйкино; обеспечивать спецодеждой, спец.обувью и организовать надлежащий уход за этими средствами;

ж) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требовании инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

з) обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением.
V. Рабочее время и его использование
Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:
     а) общее время начала работы в Администрации сельского поселения Малое Ибряйкино устанавливается с 8-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, окончание работы устанавливается в 17-00; (женщинам до 16 часов 12 минут, 36 – часовая рабочая неделя, п. 1.3 ст.1 Постановление Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990г. «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»)

     б) первый перерыв через 2 часа после начала рабочего дня продолжительностью 15 минут.  

     в) второй перерыв через 1,5 часа после обеденного перерыва.

VI. Поощрения за успехи в работе
1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и за другие достижения в труде применяются поощрения, предусмотренные коллективным договором.
2. Поощрения объявляются в  распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

VII. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины
1. Нарушение трудовой дисциплины - это неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекущее за собой применение мер дисциплинарного воздействия. 
2. За нарушение трудовой дисциплины  Работодатель применяет виды дисциплинарных взысканий,  предусмотренные в коллективном договоре.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства при которых он был совершен, предшествующая работа и поведение работника.

3. До применения взыскания от работника должно быть затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа работника от дачи объяснения, такой отказ должен быть зафиксирован в присутствии не менее чем 2-х свидетелей. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.  Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок. Отказ работника ознакомиться с распоряжением должен быть зафиксирован в присутствии не менее чем 2-х свидетелей. Распоряжение в необходимых случаях доводится до сведения работников Администрации.

РЕЖИМ

внутреннего трудового распорядка работников

Администрации сельского поселения Малое Ибряйкино

1. В Администрации  сельского поселения Малое Ибряйкино устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходные дни: суббота и воскресенье.

Начало рабочего дня                                            8-00 
Перерыв на обед                                                    с 12-00 до 13-00
Конец рабочего дня                                              16-12 (для женщин)
                                                                                 17-00 (для мужчин)
 В предпраздничные дни рабочий день уменьшается на один час.

2. Выдача справок: понедельник-среда,  пятница с 8-00 до 15-00час.

3. Прием граждан по личным вопросам:

  понедельник:  с 9-00 до 12-00, с 13-00 до 16-00,
  четверг: с 9-00 до 11- 00.
4. Рабочая планерка у Главы поселения:

 понедельник, с 13-00 до 13-30 час.
