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с. Юрьевка
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Трудовая дисциплина в Муниципальном казенном учреждении «Хозяйственно-эксплуатационная служба» Администрации Юрьевского сельского поселения (далее – МКУ «ХЭС»)  основывается на сознательном и добросовестном выполне​нии работниками своих трудовых обязанностей и является необходимым услови​ем для производственного труда. Работники обязаны работать честно и добросо​вестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоря​жения администрации, повышать производительность труда, улучшать качество продукции, соблюдать технологическую дисциплину, требования по охране тру​да, бережно относиться к имуществу организации.
1.2. Трудовая дисциплина в МКУ «ХЭС»  обеспечивается созданием необходи​мых организационных  экономических условий для нормальной высокопроизво​дительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, вос​питания, а также поощрения за добросовестный труд.
1.3.      Трудовой распорядок в МКУ «ХЭС»  определяется правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила).
Правила МКУ «ХЭС»    - локальный норматив​ный акт организации, регламентирующий, в соответствии с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основ​ные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим ра​боты, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.
1.4.      Все вопросы, связанные с применением правил, решаются МКУ «ХЭС»   в пределах предоставленных ей прав по со​гласованию с уполномоченными работниками, предста​вительным органом.

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1.      Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора в письменной форме.
Условия трудового договора должны соответствовать требованиям законодатель​ных и иных нормативных актов об охране труда. В трудовом договоре указыва​ются достоверные характеристики условий труда, компенсации работникам за тяжелые работы и работы с вредными или опасными условиями труда,
2.2.     При  заключении  трудового  договора лицо,   поступающее  на работу, предъявляет работодателю:
•    паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
•    трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключа​ется впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
•    страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; -    документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призы​ву на военную службу;

- 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. 
Трудовой договор заключается в письменной форме.
Прием на работу оформляется приказом директора Казённого учреждения. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Работнику, приглашенному на работу в порядке перевода из другого предприятий, учреждения, организации по согласованию между руководителями предприятий, учреждений, организаций, не может быть отказано в заключении трудового дого​вора.
2.3.     При поступлении работника на работу или при переводе его в установлен​ном порядке на другую работу администрация обязана:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права и обязанности;
-  ознакомить под расписку с коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, регламентирующими условия его работы. Работник не не​сет ответственности за невыполнение требований локальных нормативных актов, с которыми он не был ознакомлен;
-  провести вводный инструктаж и первичный инструктаж на рабочем месте по охране труда.
2.4.     На лиц, поступивших на работу впервые, заполняется трудовая книжка. Всем работникам, труд которых оплачивается сдельно, МКУ «ХЭС»   обязано по истечении пяти дней после приема на работу выдавать расчетные книжки.
2.5.      Прекращение трудового договора может иметь место только по основани​ям, предусмотренным законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом МКУ «ХЭС»  письменно за две недели. В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продол​жения им работы (зачисление в учебное заведение, уход на пенсию и др. случаи), МКУ «ХЭС»   расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, МКУ «ХЭС»  обязано выдать работнику трудовую книжку и произве​сти с ним расчет.
По договоренности между работником и МКУ «ХЭС»  трудовой договор, мо​жет быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Расторжение трудового договора по инициативе МКУ «ХЭС»   до​пускается только в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации,
Прекращение трудового договора оформляется приказом МКУ «ХЭС»  . 
2.6. В день увольнения МКУ «ХЭС»   обязано выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет,                                  
Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точ​ном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссыл​кой на Действующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1.     В соответствии с Конституцией Российской Федерации в России каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать про​фессию и род занятий, а также право на защиту от безработицы. Принудительный труд запрещен.
3.2.     Работник имеет право на:
•    заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на ус​ловиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными зако​нами,
•    предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
•    рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государствен​ными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;
•    своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнен​ной работы;
•    отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабо​чего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессии и кате​горий 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 квалифи​кации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными за​конами;
•    объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступ​ление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
•    участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, 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 запре​щенными законом способами; •    разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федераль​ными законами;                             
•    возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудо​вых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;                           
•    обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федераль​ными законами.
3.3.     Работник обязан:
•    добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
• . соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
•    соблюдать трудовую дисциплину;
•    выполнять установленные нормы труда;
•    соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
•    бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
•    незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководи​телю О возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью лю​дей, сохранности имущества работодателя.
3.4.      Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется едиными тарифно-квалификационными справочниками, а также техническими правилами, должно​стными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1.      Работодатель имеет право:                           
•    заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;                                  
•    вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;   
•    поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
•    требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
•    привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;
•    принимать локальные нормативные акты;                          
•    создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
4.2.      Работодатель обязан:                                    
•    соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норматив​ные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
•    предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором   обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;                                                         
•    обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической доку​ментацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;                                                
•    обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
•    выплачивать в полном размере причитающуюся работникам  заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом, коллективным договором, правила​ми  администрации, трудовыми договорами;      
•    вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом;               
•    предоставлять представителям; работников  полную и достоверную информа​цию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и кон​троля за их выполнением;                                                                             
•    своевременно выполнять предписания, государственных надзорных и кон​трольных органов, уплачивать штрафы наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
•    рассматривать представления   избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, прини​мать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
•    создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении органи​зацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
•    обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими тру​довых обязанностей;
•    осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
•    возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо​вых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на усло​виях, которые установлены Трудовым Кодексом, федеральными законами и ины​ми нормативными правовыми, актами;
•    исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом, феде​ральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями трудовыми договорами.  
  5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
5.1.     Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания уста​навливается коллективным договором или Правилами МКУ «ХЭС».
Полная рабочая неделя, полный рабочий день.

Часы работы                                   8-30ч. - 12-00ч.             14-00 – 17-54  понедельник - четверг
                                                         12-00ч.-14-00ч. обед    14-00 – 16-54  пятница
Выходной                                       суббота, воскресенье            
5.2.     МКУ «ХЭС»  обязано организовать учет явки на работу и уход с работы. Около места учета должны быть часы, правильно указывающие время. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.
5.3.   Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверх​урочных работ МКУ «ХЭС»  может производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, лишь с письменного согла​сия работника.
5.4.      Запрещается в рабочее время:
•    отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей;
•    созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается МКУ «ХЭС»    с учетом директора Казённого учреждения. График отпусков составляется на каждый кален​дарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и до​водится до сведения каждого рабочего и служащего за две недели до начала от​пуска.
6. ПОРЯДОК, МЕСТО И СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ  

 6.1.    При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме каждого работника:  

     1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;   
     2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;    

     3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

     4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.       

6.2.    Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 трудового кодекса российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.     

 6.3.  Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором.      

6.4.   Место и сроки выплаты заработной платы в неденежной форме определяются коллективным договором или трудовым договором.      

6.5.   Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.         

6.6.   Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 15 и 28 числа каждого месяца.         

     При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.      

     Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.  
7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
7.1.     Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудо​вые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным догово​ром или Правилами, а также Уста​вом МКУ «ХЭС». За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.
7.2.     Работникам, успешно и добросовестно выполнившим свои трудовые обязанности, предоставляется преимущество при продвижении по работе.
7.3.     За особые трудовые заслуги рабочие и служащие представляются в выше​стоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и звания луч​шего работника по данной профессии.

8. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1.     Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей вле​чет за собой наложение дисциплинарного взыскания или применение мер обще​ственного воздействия.
8.2.     За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее   исполнение  работником  по   его  вине   возложенных  на  него трудовых   обязанностей,   работодатель   имеет   право   применить   следующие дисциплинарные взыскания:
а)  замечание;
б)  выговор;         
в)  увольнение по соответствующим основаниям.   
 Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категории работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинар​ные взыскания. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не пре​дусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.     
8.3.    Дисциплинарные взыскания налагаются руководителем МКУ «ХЭС».
Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение  коллектива.
8.4.      За прогул без уважительной причины администрация применяет одну из следующих мер:
• дисциплинарные взыскания, предусмотренные в пункте 8.2 настоящих Пра​вил;
. лишение права на получение процентной надбавки за выслугу лет на срок до трех месяцев или снижение единовременного вознаграждения за выслугу лет (за стаж работы  по специальности на данном предприятии) в размере до 25% на предприятиях, в учреждениях и организациях, где установлена выплата за выслу​гу лет процентных надбавок к заработной плате или единовременного вознаграж​дения.
Независимо от применения мер дисциплинарного или общественного взыскания работник, допустивший прогул, лишается производственной пре​мии полностью или частично. Ему может быть уменьшен размер вознаграждения по итогам годовой работы предприятия или совсем не выплачено вознаграждение.
8.5.     До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.
Дисциплинарные взыскания применяются МКУ «ХЭС»   непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.
8.6.      За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.7.      При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшест​вующая работа и поведение работника.
8.8.     Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и сооб​щается работнику под расписку. Приказ доводится до сведения работников  МКУ «ХЭС».
8.9.      Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания рабо​тник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергнувшимся дисциплинарному взысканию. МКУ «ХЭС»   может издать приказ, о снятии наложенного взыскания не ожидая истечения года, если работник не допустил, нового нарушения тру​довой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный работник.
8.10.    Правила  вывешиваются в МКУ «ХЭС» на видном месте.
С Правилами  трудового распорядка, ознакомлен(а):
1. Печерица Татьяна Петровна __________________________________________________
2. Берковский Николай Иванович_________________________________________________
