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1. Общие положения

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются локальным нормативным актом, регламентирующим порядок приёма 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 для работников МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино». 

 1.2.Правила разработаны в соответствии с требованием федерального законодательства и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» и иными муниципальными правовыми актами.
1.3.Вопросы ответственности сторон трудового договора, применяемые к работникам, меры поощрения и взыскания регламентируются трудовым законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Уставом МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино», муниципальными правовыми актами  администрации сельского поселения Тундрино.
1.4.В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы.  

1.5.Трудовые отношения работников МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино»    регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

1.6.Работники обязаны работать честно и добросовестно, блюсти дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации учреждения, повышать профессионализм, квалификацию, продуктивность творческого  и управленческого труда, улучшать качество проводимых мероприятий, развивать творческую инициативу, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии. Бережно относиться к имуществу учреждения (ст.238 ТК РФ)

1.7.Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование трудовых отношений внутри МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино», укрепление дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени, обеспечение высокой производительности труда.

1.8.Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино».
1.9.Вопросы, связанные с установлением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» совместно или по согласованию с выборным органом.

1.10.Правила внутреннего трудового распорядка МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» утверждаются общим собранием его работников по представлению администрации  (ст.190 ТК РФ).

1.11.Текст  Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается на видном месте в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино». 
 2. Порядок приема, увольнения и перемещения работников
2.1.Порядок приёма на работу.
2.1.1.Работодателем в трудовых отношениях с работниками является МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» в лице директора, который может делегировать полномочия другим должностным лицам, путём оформления доверенности либо издания соответствующего правового акта.

 2.1.2.Работники реализуют своё право на труд путем заключения трудового договора о работе и исполнении трудового договора в данном  учреждении  (ст.67 ТК РФ).
2.1.3.Приём, увольнение и перемещение работников осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, с учётом специфики, установленной для отдельных работников. 
2.1.4.Трудовой договор заключается в письменной форме путём составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один экземпляр трудового договора хранится в учреждении, другой – у работника (ст.67 ТК РФ).

2.1.5.При приеме на работу работник обязан предъявить администрации: 

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (свидетельство о рождении - для граждан России в возрасте от 14 до 16 лет; удостоверение беженца в Российской Федерации, выданное в установленном порядке; иностранный паспорт и подтверждение установленного образца на право трудовой деятельности на территории России – для граждан иностранных государств);
· трудовую книжку, оформленную в установленном порядке (если работник поступает на работу по трудовому договору впервые – справку о последнем занятии, выданную по месту жительства соответствующей жилищно-эксплуатационной организацией);
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в учреждении.

 2.1.6.Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний в соответствии  с Единым тарифно-квалификационным справочником, обязаны предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку.

2.1.7.Кроме перечисленных документов, работодатель может потребовать характеристику  с последнего места работы, учёбы, (а также уточнить эту характеристику в организации её выдавшей), номер страхового пенсионного свидетельства, индивидуальный номер налогоплательщика.

2.1.8.Приём на работу в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» без предъявления перечисленных документов не допускается.
2.1.9.Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приёме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):

(анализом представленных документов

(собеседованием

(установлением различных испытаний

(установлением испытательного срока до 3 месяцев.

2.1.10. Прием на работу оформляется приказом директора на основании письменного  трудового договора.  Приказ объявляется работнику под расписку (ст.68 ТК РФ). В приказе должно быть указано следующее:

- наименование работы (должности) в соответствии с Общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей служащих;

- тарифный разряд ЕТС для младшего обслуживающего персонала;

- оклад;

-  условия оплаты труда.
2.1.11.Фактическим допущением к работе считается заключение трудового договора, независимо от того был приём на работу оформлен надлежащим образом (ст.67 ТК РФ) или нет.

2.1.12.В соответствии с приказом о приёме на работу администрация учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника, согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек в учреждениях. На работающих по совместительству, трудовые книжки ведутся по основному месту работы.

2.1.13.Трудовые книжки работников хранятся в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино». Бланки трудовых книжек и вкладышей в них хранятся как документы строгой отчётности. Трудовая книжка директора МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» хранится в администрации сельского поселения Тундрино.

2.1.14.С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация обязана ознакомить её владельца под расписку в личной карточке.

2.1.15.На каждого работника МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» ведётся личное дело, состоящее из следующих документов:

- копии приказа о приёме на работу;

- копии документа об образовании и профессиональной подготовке;

- медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в данном учреждении;

-  копии свидетельств о регистрации брака;

- копии трудовой книжки  (для работающих по совместительству);

- выписки из приказов о назначении, поощрении,  увольнении;

- одного экземпляра письменного трудового договора.

2.1.16.Администрация МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» вправе предложить работнику заполнить листок по учёту кадров, автобиографию для приобщения к личному делу.

2.1.17.Личное дело работника хранится в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино»,  в том числе и после увольнения работника,   в течение  75 лет.

2.1.18.О приёме работника делается запись в Книге учёта личного состава.

2.1.19.При приёме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с учредительными документами и локальными правовыми актами МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино», соблюдение которых для него обязательно, а именно:

(Уставом учреждения;
(Правилами внутреннего трудового распорядка;
(Должностной инструкцией;
(Инструкцией по охране труда;
(Правилами по технике безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и  другими нормативно-правовыми актами;
По общему правилу работник не несёт ответственность за невыполнение требований нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.
2.2.Отказ в приёме на работу.
2.2.1.Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации муниципального  казённого учреждения, поэтому отказ администрации в заключение трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. Так не может быть отказано в приёме на работу (заключении трудового договора) по основаниям ТК РФ, а также специалисту в случае, когда учреждение подавало в учебные заведения заявку на такого. Не может быть отказано в приёме на работу по мотивам: пола, расы, национальности и др., указанным в ст.3 ТК РФ: наличие у женщины беременности и детей (ст.64 ТК РФ): отказа работника от заполнения листка по учёту кадров и т.п. В других случаях закон обязывает администрацию обосновать (мотивировать) свой отказ в заключение трудового договора (ст. 64 ТК РФ).

2.2.2.В соответствии с законом администрация учреждения обязана предоставить работу лицам, ранее состоящим в трудовых отношениях с данным учреждением, на основании ст.64 ТК РФ, а также уволенным в связи с привлечением к уголовной ответственности, которая впоследствии была признана незаконной. Законодательством могут быть предусмотрены и другие случаи, когда администрация учреждения обязана заключить трудовой договор с уже работающим, некоторое время, в учреждении работником.
2.3.Перевод на другую работу
2.3.1.Требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, квалификации, должности, либо с изменением размера заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, обычно связано с переводом его на другую работу. Такой перевод допускается только с согласия работника (ст.72 ТК РФ).
2.3.2.Перевод на другую работу в пределах МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.3.3.Перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных ст.74 ТК РФ (производственная необходимость).
2.3.4.Закон обязывает работодателя перевести работника с его согласия на другую работу (социальная защита работников, охрана его здоровья и др.) в случаях, предусмотренных ст.219, ст. 220, ст.254 ТК РФ.

2.3.5.Работодатель не может без согласия работника  переместить его на другое рабочее место в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» в случаях, связанных с изменениями в организации трудового процесса и квалифицирующихся,  как изменение существенных условий труда. Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в известность за 2 месяца в письменном виде (ст.73 ТК РФ).
2.4.Прекращение трудового договора.
2.4.1.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.4.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом работодателя письменно за 2 недели. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

2.4.3.Независимо от причин прекращения трудового договора администрация обязана:

(издать приказ об увольнении работника с указанием статьи ТК РФ.

(выдать работнику в течение трех дней со дня увольнения оформленную трудовую книжку.

2.4.4.Работник, предупредивший администрацию о расторжении трудового договора на неопределённый срок, вправе до окончания срока предупреждения отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не производится. За исключением случаев, когда на освободившееся место приглашён другой работник,  которому,  в соответствие с законом, не может быть отказано в заключении  трудового договора.  Расторжение трудового договора по инициативе администрации допускается по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.4.5.Днём увольнения считается последний день работы.

2.4.6.Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства. При получении трудовой книжки в связи с увольнением, работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учёта движения трудовых книжек и вкладышей в них.
III. Права и обязанности работодателя.
3.1. Работодатель имеет право:
3.1.1.На управление учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом учреждения.

3.1.2.Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
3.1.3.На создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на вступление в такие объединения.
3.1.4.На организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с Учредителем. 
3.1.5.Поощрять работников учреждения за добросовестный и эффективный труд.
3.1.6.Требовать от работников исполнения своих трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил.

3.1.7.Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности, в порядке, установленном законодательством.

     3.1.8.В случае необходимости администрация учреждения вправе привлекать специалистов к замещению отсутствующих работников.
3.1.9.Иные права, предусмотренные законодательством о труде.

3.2.Работодатель обязан:
3.2.1.Соблюдать трудовое законодательство, законы РФ и иные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров.

3.2.2.Организовывать  труд работников в соответствии с их правами и обязанностями, установленными законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Уставом МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино», настоящими Правилами, трудовым договором, а также правовыми актами сельского поселения Тундрино,  регламентирующими деятельность работников.
 3.2.3.Создавать нормальные условия труда и социально-бытовые условия работникам, обеспечивающие охрану их жизни и здоровья.
3.2.4.Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
3.2.5.Осуществлять контроль за знанием и соблюдением работниками правил и норм охраны труда, производственной санитарии и гигиены, техники безопасности и правил противопожарной безопасности.
3.2.6.Осуществлять социальное медицинское и иные виды обязательного страхования работников в порядке, установленном законодательством.

3.2.7.Обеспечивать повышение квалификации  работников.

3.2.8.Укреплять трудовую дисциплину, обеспечивать контроль за соблюдением порядка и чистоты в помещениях зданий учреждения.

3.2.9.Обеспечивать работников рабочими местами, оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
3.2.10.Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, трудовым договором.

3.2.11.Производить выплату заработной платы каждые полмесяца в соответствии с приложением № 1 к настоящим Правилам.
3.2.12.Заключать коллективные договоры (соглашения) по письменному требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа.

3.2.13.Правильно организовывать труд работников, создавая условия для высоких результатов в работе.

3.2.14.Обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины.

3.2.15.Принимать меры по профилактике производственного травматизма.

3.2.16.Поддерживать творческое отношение к труду.

3.2.17.Разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение.

3.2.18.Разрабатывать и утверждать Правила внутреннего трудового распорядка работников МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино».

3.2.19.Принимать меры по участию работников в управлении МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» и развивать социальное партнёрство.

 3.2.20.Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья работников учреждения, предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности. 
                3.2.21.Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

IV.Основные права и обязанности работников 
4.1.Работник имеет право на:

4.1.1.Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

               4.4.2.Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами.
4.4.3.Своевременную и в полном объёме выплату заработной платы.

4.4.4.Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте.

4.4.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.4.6.Продвижение по службе.

4.4.7.Профессиональную подготовку и переподготовку в соответствии с планами социального развития  учреждения.

4.1.8.Досудебную и судебную защиту своих трудовых прав, свобод и  законных интересов всеми не запрещёнными законами способами.  
4.1.9.Возмещение ущерба, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством.  
4.1.10.Производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда.
4.1.11.Охрану труда.
4.1.12.Оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, установленных Правительством РФ для соответствующих профессионально-квалификационных групп работников.

4.1.13.Повышение квалификационной категории, при успешном прохождении аттестации в соответствии с Типовым положением об аттестации работников государственных муниципальных учреждений и организаций РФ. 
4.1.14.Объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников. 
4.1.15.Пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами.

4.1.16.Индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку.

4.2. Работник обязан:
4.2.1.Предъявлять при приёме на работу документы, предусмотренные законодательством.

4.2.2. Добросовестно выполнять обязанности, возложенные на работника трудовым законодательством, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями.

4.2.3.Работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, использовать всё рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.
4.2.4.Соблюдать трудовую дисциплину.

4.2.5.Соблюдать законодательство Российской Федерации, законодательство Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устав МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино», настоящее Положение.

4.2.6.Содержать своё рабочее место в чистоте и порядке, не нарушать порядка и чистоты в других помещениях учреждения, постоянно использовать сменную обувь.  
4.2.7.Систематически повышать свой профессиональный уровень, квалификацию.

 4.2.8.Не использовать своё служебное положение для оказания влияния на деятельность организаций и граждан, для решения вопросов, лично их касающихся.
4.2.9.Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, а также требования, установленные для работы на персональных компьютерах и множительной технике.
4.2.10.Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, затрудняющих  или препятствующих нормальной работе, и оперативно сообщать о случившемся непосредственному руководителю.

4.2.11.Бережно относиться к персональным компьютерам, оргтехнике, приборам, аппаратуре, другому оборудованию и приборам, выдаваемым в пользование работникам. 

4.2.12.Специалисты и административные работники обязаны вести установленную документацию по утверждённым формам, согласно Номенклатуре дел, определённой для  МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» и хранить служебные документы в соответствующих папках, согласно Номенклатуре.
4.2.13.Выполнять обязанности по замещаемой должности, определённые должностной инструкцией, утверждённой в установленном порядке.
4.2.14.В течение пяти рабочих дней сообщать работодателю обо всех изменениях своих персональных данных.
4.2.15.Вести себя достойно. Честно и справедливо относиться к коллегам. Повышать престиж учреждения. 

4.2.16.Обеспечивать содержание в технически исправном состоянии закреплённого за   каждым работником МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» имущества. Своевременно проводить профилактические осмотры, при необходимости проводить мелкий ремонт.
4.2.17.Перед уходом закрывать окна, выключать свет, электрообогревательные приборы, убирать на место пульты, стулья, приводить в порядок своё рабочее место, закрывать дверь, сдавать ключи на вахту.
4.2.18.Хранить инструменты и другое оборудование в специально отведённых для этого местах;
4.2.19.Регистрировать взятую в личное пользование методическую литературу и своевременно её возвращать.
4.2.20.Содержать в надлежащем порядке столы, книжные шкафы и т.д.

4.2.21.Приходить на работу не позднее чем за 5 минут до начала рабочего дня.

4.2.22.Своевременно подавать заявки хозяйственнику на приобретение необходимых для работы материалов, инструментов и т.д.

4.2.23.Нести ответственность за выполнение годового, квартального и др., планов работы учреждения.

4.2.24.Оказывать помощь ответственным за ликвидацию возникшей ЧС и её последствий, сотрудникам правоохранительных и других органов.
4.2.25.Сотрудничать с другими организациями и учреждениями, расположенными на территории с.п.Тундрино.
4.2.26.В случае невыхода на работу по уважительной причине заблаговременно предупреждать администрацию.

4.2.27.Больничный лист и другие документы  предоставлять руководству учреждения сразу после получения их в медицинском учреждении.

4.2.28.В случае опоздания либо прогула в момент выхода на работу дать объяснение по данному факту лично руководителю учреждения в устной или письменной форме без специального напоминания.
4.2.39.Иные обязанности, определяемые трудовым законодательством, должностной инструкцией и трудовым договором.

4.3.Работникам учреждения запрещается:
4.3.1.Уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, без соответствующего разрешения.

4.3.2.Приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продаж на рабочем месте, а также предоставлять служебные помещения для организации торговли.
4.3.3.Курить в местах, не отведённых для курения.
4.3.4.Решать личные вопросы в рабочее время, использовать для этого телефон, оргтехнику и другую аппаратуру.
4.3.5.Обедать на рабочем месте 
4.3.6.Хранить документы, содержащие конфиденциальные сведения, дома или на рабочем столе.

4.3.7.Переносить, изменять рабочее время без согласования с администрацией.

4.3.8.Выполнять работы для других организаций или учреждений, используя для этого принадлежащую учреждению аппаратуру, технику и т.д.

4.3.9.Распивать спиртные напитки, появляться в состоянии наркотического, алкогольного или токсического опьянения на рабочем месте,    в зданиях и помещениях МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино»
4.3.10.Появляться с оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми веществами.
4.3.11.Появляться на рабочем месте в спортивных или пляжных костюмах, грязной и неопрятной одежде. (Приложение № 2)
V. Рабочее время и время отдыха.
                5.1.Рабочее время для работников учреждения определяется Уставом учреждения, должностными обязанностями, трудовым договором: Работа в условиях ненормированного рабочего дня  и продолжительность рабочей недели  для конкретного работника определяется  его трудовым договором и настоящими Правилами.
                 5.2.Продолжительность рабочего дня для работника устанавливается исходя из 36 часов  (для женщин) и 40 часов (для мужчин) в  неделю.

                 5.3. В учреждении  устанавливается  следующий режим работы:

                 -Понедельник   - с 9.00 до 18.00

                 -Вторник            - с 9.00 до 17.00

                 -Среда                - с 9.00 до 17.00

                 -Четверг             - с 9.00 до 17.00

                 -Пятница            - с 9.00 до 17.00

                 -Суббота             - выходной  

                 -Воскресенье      - выходной
 Директору МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» при ненормативном рабочем дне и пятидневной рабочей неделе: 
                - Понедельник –  с 9.00 до 18.00   
                - Вторник          – с 9.00 до 17.00  

                - Среда              – с 9.00  до 17.00 

                - Четверг           – с 9.00  до 17.00  
                - Пятница          – с 9.00  до 17.00  

                - Суббота          – выходной

                - Воскресенье   – выходной 
Программисту МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» при ненормированном рабочем дне и пятидневной рабочей неделе:

                -Понедельник    - с  9.00  до 11.00

                -Вторник            - с  9.00  до 11.00

                -Среда                - с  9.00  до 11.00

                -Четверг             - с  9.00  до 11.00

                -Пятница            - с  9.00  до 10.00

                -Суббота            -  выходной

                -Воскресенье      - выходной
Уборщику  служебных помещений при пятидневной рабочей неделе:
               -Понедельник     -  с 8.00 до 15.00  
               -Вторник             -  с 8.00 до 15.00  
               -Среда                 -  с 8.00 до 15.00  
               -Четверг              -  с 8.00 до 15.00  
               -Пятница             -  с 8.00 до 15.00  
               -Суббота             -  выходной

               -Воскресенье      -  выходной  

 Сторожам  при сменном режиме работы:
              Будни- с 20.00 до 24.00 и с 0.00 до 8.00

               Праздничные  и выходные дни – с 20.00 до 24.00  и  с 0.00 до 8.00  
и  с 8.00   до  20.00  
              Продолжительность смены- 12 часов.
 Водителю МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» при ненормативном рабочем дне и пятидневной рабочей неделе: 

                - Понедельник –  с 9.00 до 18.00   
                - Вторник          – с 9.00 до 18.00  

                - Среда              – с 9.00  до 18.00 

                - Четверг           – с 9.00  до 18.00  
                - Пятница          – с 9.00  до 18.00  

                - Суббота          – выходной

                - Воскресенье   – выходной        
Основание: ст.101 и ст. 103 ТК РФ
             5.4.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

            5.5.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  и в соответствии с требованиями законодательства.

             5.6.Не позднее 15 и  25-го числа каждого месяца, лицо, ответственное за учёт и контроль рабочего времени, передаёт в бухгалтерию табель учёта рабочего времени
             5.7.Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспособности, допускается с предварительного разрешения непосредственного руководителя.

            5.8.Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин либо без разрешения непосредственного руководителя более четырёх часов подряд в течение рабочего дня является дисциплинарным проступком. Работник лично или через своих представителей извещает работодателя о своём отсутствии на рабочем месте в случае временной нетрудоспособности в течение 2-х календарных дней.

            5.9.Работникам предоставляется в течение рабочего дня перерыв для отдыха и приёма пищи, время перерыва устанавливается администрацией учреждения в соответствии с интересами трудового процесса.
             5.10.Для работников, исполнение трудовых обязанностей которых связано с работой на компьютере, с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления глаз устанавливаются регламентированные перерывы работы на компьютере – через 2 часа от начала работы и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый.
  5.11.Время начала и окончания работы регистрируется руководителем в книге учета рабочего времени учреждения. 
                    5.2.Отпуска
          5.2.1.Административным работникам и специалистам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, дополнительный отпуск за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера -  16 дней, дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день от 3 до 10 календарных дней. Всего отпуск -  до 54 календарных дней. Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день устанавливается Приложением № 3 к настоящим Правилам.
          5.2.2.Младшему обслуживающему персоналу предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и дополнительный отпуск за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера – 16 дней. Всего 44 календарных дня.
          5.2.3.Отпуск работникам может быть предоставлен как полностью, так и по частям.  Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается с учётом следующих факторов:

- необходимости обеспечения нормальной работы администрации сельского поселения Тундрино и МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино»;   

- специфики учреждения;

- благоприятных условий для отдыха работников. 
Конкретные сроки предоставления ежегодного отпуска определяются директором, согласно графику.
           5.2.4.График отпусков составляется на очередной календарный год не позднее чем за две недели до его наступления и доводится до сведения всех работников. Утверждённый в установленном порядке график отпусков является обязательным для работников и работодателя. Продление, перенесение и разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части по просьбе работника производится в соответствии с трудовым законодательством.
            5.2.5.Всем работникам учреждения предоставляется оплачиваемый социальный отпуск в следующих случаях:

-смерть  родственников (детей, супруга, родителей)
-бракосочетание
          Социальный отпуск предоставляется в количестве от 1 до 5 календарных дней.
    5.2.6.Работник имеет право на кратковременный отпуск без сохранения заработной платы (ст.128 ТК РФ), который оформляется приказом директора, в следующих случаях:

· смерти близких родственников;

· регистрации брака;

· рождения ребенка;

· других значимых для работника дат и событий.    





    5.2.7.Заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до начала отпуска.

VI.Дисциплина труда и правила служебной этики

                6.1.За добросовестный труд, образцовое выполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе работодатель вправе применять поощрения в соответствии с законодательством о труде и правовыми актами органов местного самоуправления.
               6.2.За особые трудовые заслуги работники могут представляться в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями,  Почётными грамотами, нагрудными значками, знаками и к присвоению почётных званий и звания лучшего работника по данной профессии. При применении мер поощрения  разрешается сочетание материального и морального стимулирования труда.
                6.3.За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель вправе применить к работнику дисциплинарные взыскания в порядке, предусмотренном законодательством о труде.

               6.4.По факту нарушения трудовой дисциплины составляется докладная на имя  директора или лица, его заменяющего. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учётом тяжести совершённого проступка, обстоятельств, при которых он был совершён. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено лишь при наличии одного из тех оснований, которые указаны п.п. 5,6,9,11 ст.81 ТК РФ.
               6.5.До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснения составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
                6.6.Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.

                6.7.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске; позднее шести месяцев со дня совершения проступка; позднее двух лет со дня совершения по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

                 6.8.За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взысканий должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он был совершён, предшествующая работа и поведение работника.

               6.9.Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется под расписку работнику подвергнутому взысканию. В необходимых случаях распоряжение о применении дисциплинарного взыскания доводится до сведения всех работников. 
               6.10.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарное взыскание.

               6.11.Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, по письменному заявлению работника или ходатайству трудового коллектива.

               6.12.В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к работнику не применяются.
               6.13.Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины.

               6.14.Дисциплинарное расследование нарушений работником учреждения  норм профессионального поведения или Устава учреждения может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть передана данному работнику.

              6.15.Служебной субординацией является соблюдение правил служебных отношений в соответствии с подчиненностью, служебным положением. Работник МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» должен соблюдать субординацию, установленную должностной инструкцией как по отношению к вышестоящим, так и нижестоящим по должности должностным лицам.
             6.16.Руководителям запрещается делать работникам замечания по поводу их работы в присутствии посетителей и других посторонних лиц.
             6.17.Работники МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» должны соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и деловой этикет – определённые нормы, регламентирующие стиль работы, манеру общения, внешний вид:

-вести себя достойно, выдержанно, проявлять взаимную вежливость, уважение, соблюдать служебную дисциплину независимо от занимаемой должности;

-в деловой обстановке обращаться с подчинёнными и сослуживцами на «Вы», по имени и отчеству:
-проявлять корректность и внимательность в общении с коллегами, представителями других организаций, и с гражданами посещающими учреждение;

-не допускать использования служебных кабинетов (рабочего места) в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей.
VII.Техника безопасности и производственная санитария 
                    7.1.Работники МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино» обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренной действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов федеральной инспекции труда при Министерстве труда и социального развития РФ, предписания комиссий по охране труда.

                    7.2.Все работники, включая администрацию, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда и техники безопасности в порядке и в сроки, которые установлены для определённых видов работ и профессий. 

                    7.3.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья посетителей, действующие для МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино», их нарушение влечёт за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе № 7 настоящих правил.

                    7.4.Служебные инструкции должны содержать предписания всякий раз, когда необходимо дополнить указанные выше общие предписания, применяемые во всех случаях.

                    7.5.Руководитель обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к работе, выполняемой подчинёнными лицами, контролировать реализацию таких предписаний.
Правила внутреннего трудового распорядка утверждены на общем собрании, протокол № 1  от «04» октября 2013г. и вывешиваются на видном месте.
                                                                                                         Приложение № 1 к Правилам
                                                                                                         внутреннего трудового распорядка
                                                          СРОКИ
выплаты заработной платы 

  в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино».
	№ п/п
	Наименование структурных подразделений
	Сроки выдачи заработной платы (дни месяца)

	1
	МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино
	5-10,  20-25 




                                                                                                         Приложение № 2 к Правилам

                                                                                                         внутреннего трудового распорядка

                                                       ТРЕБОВАНИЯ
                                          к внешнему виду работников  
                            МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино»
	№ п/п
	Категория работников
	Требования

	1
	Руководитель
	Опрятный внешний вид, сменная обувь, стиль одежды офисный.

	2
	Специалист
	Опрятный внешний вид, сменная обувь, стиль одежды офисный.

	3
	 Рабочий
	Опрятный внешний вид, сменная обувь, стиль одежды должен быть подчинён таким требованиям, как удобство, рациональность, техника безопасности.


                                                                                                         Приложение № 3 к Правилам

                                                                                                         внутреннего трудового распорядка

                                                      ПЕРЕЧЕНЬ
должностей и профессий работников

с ненормированным рабочим днем.

	№ п/п
	Функция должности
	Наименование должности
	Количество календарных дней

	1
	Руководитель
	Директор
	10

	2
	Технический работник
	Водитель 
	3


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с Правилами внутреннего трудового распорядка

в МКУ «ХЭУ администрации с.п. Тундрино»

	№ п/п
	Фамилия, Имя, отчество
	Должность 
	Дата
	Роспись 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


