                                                                                                                                       Приложение

                                                                                                  к распоряжению Администрации Добринского

                                                                                                 сельского поселения Духовщинского района

                                                                                                 Смоленской области от______________ № 6

Правила внутреннего трудового распорядка 

Администрации Добринского сельского поселения

 Духовщинского района Смоленской области
     Правила внутреннего трудового распорядка составлены на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Росийской Федерации.

     Цель Правил внутреннего трудового распорядка – способствовать укреплению дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, охране жизни и здоровья муниципальных служащих, технических  работников и обслуживающего персонала.

                    1.Порядок приема и увольнения работников Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области

1.1. С поступающим на работу в Администрацию добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области заключается трудовой договор в письменной форме

1.2. Прием на работу оформляется распоряжением Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области и объявляется работнику под роспись( ст.68 Трудового кодекса РФ)

1.3. При поступлении на работу поступающий обязан предоставить паспорт, трудовую книжку, документыоб образовании или профессиональной подготовке, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета(для военнообязанных лиц), медицинскую справку о состоянии здоровья.

1.4. Администрация Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области обязана ознакомить поступающего на работу с условиями и оплатой труда, Уставом Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области, Правилами внутреннего трудового распорядка, проинструктировать по охране труда и технике безопасности с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.

1.5. Трудовая книжка работника и личное дело(для муниципальных служащих) хранятся в Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области в сейфе, как документы строгой отчетности.

При увольнении работник получает трудовую книжку под роспись.

Днем увольнения считается последний день работы. Записи о причинах увольнения производятся с действующим законодательством со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ.

2. Основные обязанности работников Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области

2.1.Работник администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области обязан:

2.1.1.работать добросовестно, строго выполнять функциональные обязанности, определенные Уставом Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положениями и должностными инструкциями.

2.1.2.Соблюдать дисциплину труда. Вовремя приходить на работу. Соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения главы Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области.

2.1.3.Соблюдать  требования  техники безопасности производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности.

2.1.4.Путем самообразования, курсов повышения квалификации, аттестации(для муниципальных служащих) повышать деловую квалификацию. Проходить аттестацию в соответствии с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих.

2.1.5.Содержать рабочее место в чистоте и порядке.

2.1.6.Бережно относится к имуществу. Инвентарю, оборудованию, оргтехнике, автомашинам.

2.1.7.Проходить в установленные сроки медосмотры.

2.1.8.Вести себя достояно, соблюдать правила общественного порядка.

         3.Администрация Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области обязана:

3.1. Правильно организовать  труд работников с соблюдением должностных обязанностей. Квалификаций. Определенных Уставом Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области , Правилами внутреннего трудового распорядка.

3.2.Укреплять трудовую дисциплину, устранять потери рабочего времени.

3.3.Оказывать всестороннюю помощь молодым специалистам.

3.4.создавать благоприятные условия труда, по соблюдению теплового и светового режима. Производить влажную уборку помещения. Обеспечивать персонал необходимым хозяйственным инвентарем и спецодеждой.

3.5.точно выполнять Правила по охране труда и технике безопасности, обеспечивать своевременный инструктаж работников по технике безопасности.

3.6.Своевременно предоставлять очередные отпуска работникам Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области. Разделение отпуска на части разрешается только с согласия работника.

3.7.На основании ст.173 Трудового кодекса Российской Федерации работникам, обучающимся в Вузах заочно, предоставлять оплачиваемые в установленном порядке отпуска.

3.8.Способствовать созданию в коллективе здорового микроклимата. Строить свою работу с подчиненными на принципах содружества, демократии, приоритете общечеловеческих ценностей, соблюдая единоначалие в лице Главы Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области.

3.9.Создавать работникам Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области необходимые условия для квалификации, успешного прохождения аттестации.

3.10.неуклонно соблюдать законодательство о труде.

                4.Рабочее время и его использование.

4.1.Рабочая неделя – 5 дней. Лица, замещающие должности муниципальной службы и лица, исполняющие обязанности по техническому  обеспечению Администрации  Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области  работают с 8.30 до 17.30.

Уборщица работает с 17.30 до 19.30

Сторожа работают с 17.30 до 8.30

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00

Выходные дни – суббота, воскресенье

4.2.Работники Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области в случае болезни обязаны известить Главу Администрации  Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области.

4.3.Работникам Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области запрещается:

- изменять по своему усмотрению продолжительность рабочего дняи обеденного перерыва;

-покидать здание Администрации без согласования с Главой Администрации Добринского  сельского поселения Духовщинского района Смоленской области.

4.4.Лицу, замещающему муниципальную должность ,предоставляется ежегодный 

 оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска, лицу, замещающему муниципальную должность, за выслугу лет предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск следующей продолжительностью:

- при стаже замещения от 1 года до 5лет включительно – 4 календарных дня;

- при стаже замещения муниципальной должности свыше 5 лет- 1 календарный день за каждый проработанный год, но не более 10 календарных дней.

Основной  оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый суммируются и могут предоставляться по частям. Но только по желанию лица. Замещающего муниципальную должность, при этом продолжительность одной части отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

4.5.Лицам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области, предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска лицам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению Администрации за стаж работы в Администрации предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск следующей продолжительностью:

- при стаже работы от 1 года до 5 лет включительно – 4 календарных дня;

-при стаже работы свыше 5 лет- 8 календарных дней.

                      5.Меры поощрения.

5.1.На основании ст.191 Трудового кодекса Российской Федерации Администрация Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области поощряет работников Администрации за старательное и примерное выполнение своих должностных обязанностей, за продолжительную и безупречную работу. Применяются следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;

-награждение почетной грамотой;

-награждение ценным подарком;

- почетной грамотой Администрации Смоленской области

5.2.Поощрения объявляются правовым актом представителя нанимателя и доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области

                 6.меры воздействия в случае нарушения трудовой дисциплины.

6.1.Поддержание трудовой дисциплины, ответственность за непринятие мер и ее нарушителям возлагается на специалиста 1 категории.

6.2.За нарушение трудовой дисциплины Глава Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области в соответствии со ст.192 Трудового кодекса Российской Федерации применяются следующие меры дисциплинарных взысканий: замечание, выговор, строгий выговор, увольнение.

6.3. В случае появления на работе в нетрезвом состоянии работник Администрации отстраняется от работы, ему ставится прогул, при вторичном появлении в нетрезвом состоянии или невыходе на работу на рассмотрение Главы Администрации Добринского сельского поселения выносится вопрос об увольнении работника.В данном случае согласие профсоюзного комитета не требуется.

6.4.На основании ст.193 Трудового кодекса российской Федерации до применения дисциплинарного взыскания с работника должно быть взято объяснение в письменной форме.

За каждый дисциплинарный поступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись.

Работник имеет право обжаловать дисциплинарное взыскание в порядке, установленном законодательством.

6.5.Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник, не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания, В случае добросовестного отношения к труду и дисциплине взыскание может быть снято досрочно.

В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

Правила внутреннего трудового распорядка подлежат неукоснительному исполнению со стороны всех работников Администрации Добринского сельского поселения Духовщинского района Смоленской области.
