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АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЖЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                        СЛАВЯНСКОГО РАЙОНА  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                 от 08.11.2017                                                                                           №  177
х. Коржевский
О Правилах внутреннего распорядка 

в администрации Коржевского сельского поселения
 Славянского района

В целях повешения эффективности работы служащих администрации Коржевского сельского поселения Славянского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Правила внутреннего распорядка в администрации Коржевского сельского поселения Славянского района согласно приложению к настоящему постановлению. 

2.Руководителям структурных подразделений администрации Коржевского сельского поселения Славянского района ознакомить с Правилами внутреннего распорядка всех сотрудников администрации Коржевского сельского поселения  и обеспечить их соблюдение.

3. Признать утратившим силу распоряжение главы Коржевского сельского поселения Славянского района от 01.02.2006 года № 21-р «Оправила внутреннего распорядка  администрации Коржевского сельского поселения» 
4. Общему отделу (Зеленцова) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Коржевского сельского поселения Славянского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»..

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела И.И.Зеленцову
6. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Коржевского сельского поселения

Славянского района                                                                    Л.Н.Трегубова
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением

администрации Коржевского

сельского поселения

Славянского района

от 08.11.2017 года №177

Правила

внутреннего распорядка в администрации Коржевского сельского поселения Славянского района

1.Общие положения


Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок администрации Коржевского сельского поселения Славянского района, (далее администрация поселения), 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 регулирования трудовых отношений. К категории работников администрации поселения относятся:

- муниципальные служащие;

-работники, занимающие должности, не относящиеся к муниципальным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации поселения. 

2.Порядок приема и увольнения работников

2.1. Прием на работу в администрацию поселения производится на основании заключенного трудового договора. Гражданин поступает на муниципальную службу, а также работники, занимающие должности, не относящиеся к муниципальным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации поселения принимается на работу на условиях трудового договора, заключаемого:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок, предусмотренный действующим законодательством.

2.2. При приеме на работу работников, занимающие должности, не относящиеся к муниципальным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации поселения представляют документы в соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - Трудового кодекса):

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

-справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному преследованию.

3.Порядок приема и увольнения  муниципального служащего
3.1. Прием на работу в администрации поселения производится на основании заключенного трудового договора. Гражданин поступает на муниципальную службу принимается на работу на условиях трудового договора, заключаемого:

 -на неопределенный срок;

-на определенный срок, предусмотренный действующим законодательством.

3.2. Муниципальный служащий - в соответствии с пунктом 3 статьи 14 Закона Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае» при поступлении на муниципальную службу представляет:    

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

-собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 

-паспорт; 

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

-документ об образовании; 

-страховое свидетельство обязательно пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

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

-документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

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

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

-иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и Постановлениями Правительства Российской Федерации. 

3.3. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

3.4. Прием на муниципальную службу осуществляется с 18 лет. Предельным для нахождения на должности муниципальной службы является возраст 65 лет. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы

3.5. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий находиться на муниципальной службе по основаниям, предусмотренным статьей 11 Закона Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае». 

3.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора ( ч. 1 статьи 68 ТК РФ). 

Приказ (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 приказа (распоряжения). 

3.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

3.8. До подписания с работником трудового договора или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

-ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, должностной инструкцией, разъяснить работнику его права и обязанности; 

-ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, а также с коллективным договором. 

3.9. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса РФ и иными федеральными законами. 

3.10. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае: 

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы; 

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства — участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13 и 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. 

Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год. 

3.11. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Работник органа местного самоуправления 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 государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 10 и 25 числа каждого месяца в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы посредством перечисления на банковские карточки; 

-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; 

-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; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим 
Трудовым кодексом РФ, 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; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

Помимо основных прав муниципальный служащий органа местного самоуправления имеет права в соответствии со статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

4.2. Работник обязан:

- 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 (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

-незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

Помимо основных обязанностей муниципальный служащий органов местного самоуправления исполняет обязанности в соответствии со статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Работодатель обязан: 

-соблюдать законодательство о труде; 

предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая 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 условия оплаты труда, выплачивать заработную плату дважды в месяц: 10 и 25 числа каждого месяца;

исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ о труде и муниципальной службе.

 5.2. Работодатель имеет право:

-заключать, изменять и расторгать трудовой договор с работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка; 

-привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

-способствовать повышению квалификации работников, совершенствованию их профессиональных навыков. 

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде и о муниципальной службе. 

5.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности органов местного самоуправления.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. В соответствии с действующим законодательством для работников администрации поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями — суббота, воскресенье.
Продолжительность рабочего времени не более 40 часов в неделе, для женщин, работающих в сельской местности — не более 36 часов. 

6.2. Начало работы — 8.00 окончание — 17.00; 

6.3. Перерыв для женщин с 12.00 до 14.00; для мужчин с 12.00 до 13.00. 

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час. 

6.4. Работникам предоставляются установленные трудовым законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного, рабочий день.

6.5. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни может производиться по письменному распоряжению работодателя в исключительных случаях:

для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия;

для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества;

для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных подразделений.

6.6. Привлечение к сверхурочным работам может производиться работодателем:

6.6.1. без согласия работника:

- при производстве работ для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии  или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работах 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 и нормальные жизненные условия всего населения или его части;

6.6.2. с письменного согласия работника:

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

В других случаях привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни в перечисленных случаях производится письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзной организации.

6.7.Распорядок работы в администрации Коржевского сельского поселения:

Понедельник

08.00-15.00     Выезд специалистов на районные планерные совещания

08.00-12.00     прием граждан начальником общего отдела

08.00-12.00     выдача справок делопроизводителем

16.00-17.00     планерное совещание при главе поселения

17.00                объезд территории поселения

Вторник

08.00-17.00    выезд специалистов для работы в структурах   

                       администрацию муниципального образования 

                       Славянский район,  

                        организации и учреждения г.Славянск-на-Кубани.

                        Работа с обращениями граждан

Среда

08.00-15.00     посещение предприятий, организаций, учреждений

08.00-12.00     прием граждан начальником общего отдела

08.00-12.00     выдача справок делопроизводителем

16.00-17.00     Совет профилактики ( третья среда месяца)

Четверг

08.00-17.00    выезд специалистов для работы в структурах   

                       администрацию муниципального образования 

                       Славянский район,  

                       организации и учреждения г.Славянск-на-Кубани.

16.00-17.0      час контроля
16.00-17.0      заседание Совета депутатов Коржевского сельского   

                                   поселения (по отдельному графику)

Пятница
08.00-12.00     единый день приема граждан всеми специалистами
                        поселения

08.00-12.00     прием граждан начальником общего отдела

08.00-12.00     выдача справок делопроизводителем

16.00-17.00     планерное совещание при главе поселения

17.00                объезд территории поселения

Суббота

08.00-12.00     ярмарка выходного дня

20.00-24.00     рейдовые мероприятия по отдельному графику

               Воскресенье

08.00-12.00      ярмарка выходного дня

6.8. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства.

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

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.

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за учетный период), установленной для соответствующей категории работников.

6.9. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка:

- для муниципальных служащих установлен ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;

- для работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Коржевского сельского поселения, установлен ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не включаются.

6.10. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему за выслугу лет (продолжительностью не более 10 календарных дней), а также в случаях, предусмотренных федеральными законами и законами Краснодарского края. 

6.11. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска муниципального служащего соответствии с Законом Краснодарского края от 23 июня 2017 года № 3645-КЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Краснодарского края» предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет следующей продолжительности: 

1) при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

2) при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

3) при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

4) при стаже муниципальной службы свыше 15 лет - 10 календарных дней.»;

6.12. Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.».

6.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется:

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;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым с учетом мнения профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник извещается не позднее чем за две недели.

6.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится (ст.124 ТК РФ) в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами.

6.15. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

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. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, не допускается.

6.16. 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 может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока 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.

6.17. Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотренных ст. 128 ТК РФ.

Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

7.Оплата труда

7.1. Оплата труда служащих, чьи должности внесены в утвержденный главой поселения реестр муниципальных должностей муниципальной службы администрации поселения, или стоящий на выборной должности производится в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», постановления главы (Губернатора) Краснодарского края от 29 июля 2008 года № 724 «О нормативах формирования расходов на оплату труда  депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих, и содержание органов местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края».

7.2. Денежное содержание лиц, замещающих должности муниципальной службы, и муниципальных служащих состоит из месячного оклада (далее – должностной оклад) в соответствии с замещаемой ими муниципальной должностью или должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат .

7.3. К дополнительным выплатам по муниципальным должностям относятся:

1) ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

2) премии по итогам работы за месяц (квартал) и год;

3) ежемесячное денежное поощрение;


4) единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь - в размере до 4 должностных окладов, выплачиваемая за счет средств фонда оплаты труда, в соответствии с Положением об условиях и организации материального стимулирования лиц, замещающих выборные муниципальные должности на постоянной основе и муниципальные должности муниципальной службы, а также работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района, утвержденным главой муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района.

7.4. К дополнительным выплатам по должностям муниципальной службы относятся:

1) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе в размерах:

	при стаже муниципальной службы 
	
	в процентах

	от 1 года до 5 лет
	
	10

	от 5 до 10 лет
	
	15

	от 10 до 15 лет
	
	20

	свыше 15 лет
	
	30


2) ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы, в соответствии с Положением об условиях и организации материального стимулирования лиц, замещающих выборные муниципальные должности на постоянной основе и муниципальные должности муниципальной службы, а также работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района, утвержденным главой муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района.

3) премии по итогам работы за месяц (квартал) и год;

4) ежемесячное денежное поощрение в следующих размерах:

5) единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь - в размере до 4 должностных окладов, выплачиваемая за счет средств фонда оплаты труда, в соответствии с Положением об условиях и организации материального стимулирования лиц, замещающих выборные муниципальные должности на постоянной основе и муниципальные должности муниципальной службы, а также работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района, утвержденным главой муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района.

7.5. Лицам, замещающим должности муниципальной службы, и муниципальным служащим производятся другие выплаты, предусмотренные соответствующими федеральными законами, нормативными правовыми актами Краснодарского края  Славянского района.

Решение о выплате премии (снижении размера премии, лишении премии) принимается и оформляется в отношении муниципальных служащих администрации Коржевского сельского поселения Славянского района распоряжением администрации Коржевского сельского поселения Славянского района. 

7.6. Оплата труда работников органов местного самоуправления, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района (далее – работники), состоит из месячного должностного оклада (далее - должностной оклад), ежемесячных и иных дополнительных выплат (далее – дополнительные выплаты).

7.7. К дополнительным выплатам относятся:

1) ежемесячная надбавка за сложность и напряженность труда - в размере до 150 процентов должностного оклада, порядок выплаты, и конкретный размер которой, определяются работодателем;

2) премии по результатам работы (размер премий не ограничивается в пределах фонда оплаты труда);

3) ежемесячное денежное поощрение - в размере 1,5 должностного оклада;

4) единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь - в размере до 3 должностных окладов, выплачиваемые в соответствии с Положением об условиях и организации материального стимулирования лиц, замещающих выборные муниципальные должности на постоянной основе и муниципальные должности муниципальной службы, а также работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района, утвержденным главой муниципального образования Коржевское сельское поселение Славянского района.

8. Поощрения за успехи в работе.

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности;

- награждение Благодарственным письмом; 

- награждение Почетной грамотой; 

- награждением денежным вознаграждением;

- награждение ценным подарком.

Поощрения объявляются приказом (распоряжением), доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

9.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей — работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится приказом (распоряжением работодателя).

9.3. За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение работником, должности которых не относятся к должностям муниципальной службы возложенных на него служебных обязанностей — работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 ТК РФ),  

9.4. Дисциплинарные взыскания применяются в соответствии со статьей 193 Трудового кодекса РФ. 

До наложения взыскания от работника требуется объяснение в письменной форме. 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. 

9.5. 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 профсоюзной организации. 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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

9.6. Приказ (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 рабочем месте. 

9.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

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 профсоюзной организации. 

9.8. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный настоящими Правилами.

10.Техника безопасности и производственная санитария

10.1. Работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.

10.2.Работник обязан содержать в исправном состоянии выделенную технику для выполнения работы и обеспечивать соответствующий уход за ней. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщить своему непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделенное ему оборудования по назначению. Запрещается его использовать в личных целях.

10.3.Работник обязан сообщить Работодателю о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни и здоровью. Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой степени оно не было, незамедлительно сообщить Работодателю.

10.4.Запрещается:

-курить на рабочих местах и там, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить или находится в администрации в состоянии алкогольного , наркотического или токсического опьянения.

10.5.В целях предупреждения несчастных случаев должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, действующие в администрации, их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных взысканий, предусмотренных главой 9 настоящих правил.

10.6.Все работники учреждения обязаны проходить инструктаж по технике безопасности в сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий.

11.Рассмотрение трудовых споров

 Трудовые споры ( коллективные или индивидуальные) по вопросам приема и освобождения от работы, оплаты, применения дисциплинарных мер, условий труда и другим вопросам разрешаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

Начальник общего отдела                                                             И.И.Зеленцова
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