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с. Черемушка № 13А  от 13.06.2023г
АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРЕМУШИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.06.2023                                    с. Черемушка                                                  № 21-П

«Об утверждении Положения

о защите персональных данных работников»

Во исполнение требований главы 14 Трудового Кодекса Российской Федерации «Защита

персональных данных работника» и Федерального закона от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О

персональных данных», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о защите персональных данных работников, ввести его в

действие с 13.06.2023 года.

2. Утвердить перечень должностей, допущенных к работе с персональными данными

работниками с определением полноты допуска:

Глава Черемушинского сельсовета, А.Н. Цитович, доступ без ограничений;

Главный бухгалтер, Кропочева А.Н., доступ без ограничений;

И.о. зам. Главы Черемушинского сельсовета, Балтман Я.О., доступ без ограничений;

Специалист 2-ой категории, Налимова Т.А., доступ без ограничений.

3. Назначить ответственным лицом за получение, обработку и хранение персональных

данных сотрудников – Балтман Я.О.

4. Ознакомить ответственному лицу всех сотрудников по указанному списку с Положением

о защите персональных данных работников и получить у них Согласие на обработку персональных данных.

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

6. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава 

Черемушинского сельсовета                                          Цитович А.Н.

Утверждены постановлением

администрации Черемушинского сельсовета

от 13.06.2023 № 21-П

Положение
о защите персональных данных работников 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение администрации Черемушинского сельсовета (далее - Администрация) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации", Трудовым кодексом Российской Федерации, другими действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - Положение).

1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников Администрации от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные работников всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.3. Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения информации, содержащей сведения, отнесенные к персональным данным работников Администрации. Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с Администрацей.

1.4. Положение и изменения к нему утверждаются главой Черемушинского сельсовета и вводятся его Постановлением. Все работники Администрации должны быть ознакомлены под подпись с данным Положением и изменениями к нему.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Персональными данными является любая информация, прямо или косвенно относящаяся к субъекту персональных данных - определенному или определяемому физическому лицу.

2.2. Состав персональных данных работника:

- анкета;

- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- размер заработной платы;

- наличие судимостей;

- ИНН, СНИЛС;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности  работников;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- копии документов об образовании;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;

- рекомендации, характеристики;

- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;

- привычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и др.);

- семейное положение, наличие детей, родственные связи;

- религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной конфессии, членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в том числе в профсоюзе, и др.);

- финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, денежные вклады и др.);

- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;

- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.

Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.

2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания, если иное не определено законом.

3. Обязанности работодателя

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.1.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

3.1.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.1.6. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

3.1.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под подпись с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.1.8. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

4. Обязанности работника

Работник обязан:

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

5. Права работника

Работник имеет право:

5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему выбору.

5.4. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных.

5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных

6.1. Обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных работника.

6.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

6.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

6.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника документами. Представление работником подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора.

6.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию.

6.5.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника.

6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах.

6.5.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника.

6.5.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений.

6.5.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в личном деле работника. В личном деле также хранятся иные документы персонального учета, относящиеся к персональным данным работника.

6.5.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу.

6.5.7. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного в Учреждении. На ней указываются фамилия, имя, отчество работника, номер личного дела.

6.5.8. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.

6.5.9. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.

7. Передача персональных данных

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

8. Доступ к персональным данным сотрудника

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри Администрация).

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:

- глава Черемушинского сельсовета;

- зам. главы Черемушинского сельсовета в рамках выполнения кадровой работы;

- главный бухгалтер - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- сам работник, носитель данных.

8.2. Внешний доступ.

Учреждение вправе осуществлять передачу персональных данных работника третьим лицам, в том числе в коммерческих целях, только с его предварительного письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Перед передачей персональных данных Учреждение должно предупредить третье лицо о том, что они могут быть использованы только в тех целях, для которых были сообщены. При этом у третьего лица необходимо получить подтверждение того, что такое требование будет им соблюдено.

Не требуется согласие работника на передачу персональных данных:

- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника;

- в Фонд социального страхования Российской Федерации, Пенсионный фонд Российской Федерации в объеме, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации;

- в налоговые органы;

- в военные комиссариаты;

- по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового законодательства работодателем;

- по мотивированному запросу органов прокуратуры;

- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов безопасности;

- по запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими надзорно-контрольной деятельности;

- по запросу суда;

- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном случае, в том числе со смертельным исходом;

- в случаях, связанных с исполнением работником должностных обязанностей.

8.3. Другие организации.

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.

8.4. Родственники и члены семей.

Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.

9. Защита персональных данных работников

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только работниками отдела кадров, осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.

9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Учреждения в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках Учреждения.

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.

9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа.

10. Ответственность за разглашение информации,

связанной с персональными данными работника

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Приложение №1: Согласие на обработку персональных данных

              Приложение № 1 к Положению о защите 

персональных данных работников 

	
	Главе 

Черемушинского сельсовета

Цитовичу А.Н.



	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного по адресу:

	
	

	
	(адрес регистрации указывается

	
	

	
	с почтовым индексом)

	паспорт серия
	
	N
	

	выдан
	

	
	(дата выдачи и наименование органа,

	
	

	
	выдавшего документ)

	СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных



	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	в соответствии с ч. 1, 4 ст. 9, ч. 1 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" с целью перечисления заработной платы на банковскую карту и ведение кадровых документов,

даю согласие

администрации Черемушинского сельсовета, расположенной по адресу: Красноярский край, Каратузский район, с. Черемушка, ул. Зеленая, д. 26 «Б», обработку моих персональных данных. Согласие касается фамилии, имени, отчества, данных о поле, дате рождении, гражданстве, данных документа, удостоверяющего личность (его серии, номере, дате и месте выдачи), а также сведений из трудовой книжки: опыте работы, месте работы и должности, данных об образовании, месте регистрации и проживания, номеров СНИЛС и ИНН, данных о составе семьи (дети, супруг(а)), номера телефона и других данных, необходимых для кадрового документооборота.
             Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях формирования кадрового документооборота предприятия, бухгалтерских операций и налоговых отчислений, а также на хранение всех вышеназванных данных на электронных носителях. Также данным согласием я разрешаю сбор моих персональных данных, их хранение, систематизацию, обновление, использование (в т.ч. передачу третьим лицам для обмена информацией), а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законом Российской Федерации.
           До моего сведения доведено, что администрация Черемушинского сельсовета гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Срок действия данного согласия не ограничен. Согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.  
            Подтверждаю, что, давая согласие, я действую без принуждения, по собственной воле и в своих интересах.

                                                       

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	

	
	
	
	(дата)


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ПОЛОЖЕНИЕМ О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

	№ п/п
	Фамилия, имя отчество работника
	Должность работника
	Структурное подразделение
	Отметка об ознакомлении с Правилами внутреннего трудового распорядка 



	
	
	
	
	Подпись работника
	Дата ознакомления

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Фамилия, имя отчество работника
	Должность работника
	Структурное подразделение
	Отметка об ознакомлении с Правилами внутреннего трудового распорядка 

	
	
	
	
	Подпись работника
	Дата ознакомления

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРЕМУШИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.06.2023                                        с. Черемушка                                      № 22-П
«Об утверждении Правил

внутреннего трудового распорядка

администрации Черемушинского сельсовета»

В целях укрепления дисциплины труда, рационального использования рабочего времени, на основании положений, изложенных в статьях 15, 21, 22, 56, 65, 70, 91, 100, 101, 104, 108, 109, 111, 119, 136, 189, 190, 191 Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии с Уставом МО «Черемушинский сельсовет» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 13.06.2023 прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка работников аппарата администрации Черемушинского сельсовета, согласно приложению (далее по тексту ПВТР).

2.  Заместителю главы администрации Черемушинского сельсовета ознакомить с требованиями ПВТР работников аппарата администрации сельсовета под роспись, обеспечить ознакомление всех принимаемых на работу лиц с положениями ПВТР до заключения с ними трудового договора под роспись.
3.  Постановление вступает в силу со дня его подписания.
4.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава 

Черемушинского сельсовета                                                    Цитович А.Н.

Утверждены постановлением
администрации Черемушинского сельсовета

от 13.06.2023  №22-П
 

Правила внутреннего трудового распорядка работников 
администрации Черемушинского сельсовета
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящие ПВТР регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности ответственность сторон трудового договора, режим службы (работы), время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой дисциплины, правила служебной дисциплины, устанавливают перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, требования к сохранности помещений и оборудования, иные вопросы регулирования трудовых отношений для работников администрации Черемушинского сельсовета.

К категории работников администрации Черемушинского сельсовета относятся:

- муниципальные служащие;

- служащие, осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации сельсовета;
- технический персонал.

1.2.
Служебная дисциплина (дисциплина труда) состоит в:

- неукоснительном и добросовестном исполнении всеми работниками должностных (функциональных) обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации и Красноярского края, правовыми актами Главы сельсовета, настоящими ПВТР, распределением обязанностей между специалистами администрации, должностными инструкциями, трудовыми договорами;

- исполнение работником поручений, указаний непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий;

- своевременном рассмотрении работником в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и организаций и принятии по ним решений в установленном порядке, корректном, доброжелательном и вежливом обращении с гражданами, коллегами и подчиненными;

- поддержании работником уровня квалификации, достаточного для исполнения должностных обязанностей;

- сохранении работником государственной и иной охраняемой законом тайны, неразглашении ставших известными работнику в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- соблюдении работником правил работы со служебной информацией и документами.

1.3. Работник обязан, прежде чем соглашаться на замещение каких бы то ни было разрешенных законодательством должностей муниципальной службы или выполнение иной оплачиваемой разрешенной деятельности (работы), согласовать этот вопрос со своим непосредственным руководителем, если выполнение этой деятельности (работы) совпадает с рабочим временем в администрации сельсовета или иным образом препятствует надлежащему выполнению основных должностных обязанностей (для внутреннего совместительства).

1.4. Служебная дисциплина обеспечивается за счет ответственности работника за исполнение должностных обязанностей, постоянного контроля непосредственных и вышестоящих руководителей за исполнением работниками должностных обязанностей.

1.5.
Персональную ответственность за состояние служебной дисциплины несут: в администрации сельсовета - руководитель и заместитель главы сельсовета.

В целях поддержания служебной дисциплины лица, указанные в настоящем пункте, обязаны:

- обеспечить соблюдение Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Красноярского края, организовать работу подчиненных работников, давать им четкие поручения и указания, проверять своевременность и точность их исполнения;

- обеспечивать объективность и гласность в оценке служебной деятельности подчиненных работников, справедливо представлять к поощрению достойных работников и к наложению дисциплинарных взысканий работников, совершивших дисциплинарные проступки;

- при представлении к наложению дисциплинарных взысканий соблюдать правила и нормы служебной этики и не допускать унижения достоинства личности работника;

- подавать личный пример образцового и добросовестного исполнения должностных обязанностей, достойного поведения, как на службе, так и вне службы.

1.6. Порядок приема и увольнения работников, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, основные права, обязанности и ответственность работников, а также права, обязанности и ответственность администрации сельсовета как работодателя регламентируются (определяются) Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Красноярского края о муниципальной службе в Красноярском крае, Уставом и иными нормативными правовыми актами.

 
II. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ
 2.1. Администрация Черемушинского сельсовета (далее – администрация сельсовета) обязана:

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде и муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

2.2. Администрация сельсовета имеет право:

- принимать локальные нормативные акты;

- заключать, изменять, расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (третьих лиц, находящемуся у работодателя) и других работников, соблюдения Правил трудового распорядка;

- способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ, локальными нормативными актами, настоящими Правилами.

2.3. Администрация сельсовета несет ответственность:

- за своевременность выплаты заработной платы, отпускных, выплат при увольнении и других выплат работнику в соответствии с действующим законодательством РФ;

- за возмещение работнику не полученной им зарплаты при незаконном лишении его возможности трудиться;

- за возмещение причиненного ущерба имуществу работника в полном объеме;

- за возмещение причиненного морального вреда работнику своими неправомерными действиями или бездействием в денежной форме в размерах, определенных соглашением администрации и работника.

 
III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ, ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА 
3.1. Работник администрации сельсовета обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и качественно исполнять распоряжения и поручения главы сельсовета, его заместителя, выполнять установленные нормы труда;

- постоянно работать над повышением своего профессионального и культурного уровня;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы, бережно относится к имуществу администрации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие интересы администрации, честь, достоинство и жизнь граждан, которые могут нанести вред администрации и ее работникам, в том числе и после прекращения муниципальной службы;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства.

- незамедлительно сообщить работодателю 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 его сохранность).

3.2.
Работник имеет право на:

- заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям организации и безопасности труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- 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 законодательством РФ;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством РФ;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации;

- работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе.

3.3.
Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

 
IV. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.
 4.1.
Сторонами трудовых отношений являются «Работодатель» - администрация сельсовета, в лице главы сельсовета, действующего на основании Устава и «Работник» - гражданин, вступивший в трудовые отношения с работодателем, на основании заключенного трудового договора (контракта) в письменной форме.

4.2.
Прием на работу в администрацию, в форме заключенного трудового договора (контракта), составленного в 2-х экземплярах.

 4.2.1. Гражданин поступает на должности муниципальной службы и иные должности на условиях трудового договора, заключаемого:

- на неопределенный срок - для замещения должности муниципальной службы и иной должности;

- на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), в т.ч. на срок полномочий лиц, занимающих выборные муниципальные должности и других случаях, предусмотренных законодательством о труде.

4.3. При заключении трудового договора гражданин, поступающий на работу (службу) представляет работодателю:

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

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

3)  паспорт;

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

5) документ об образовании;

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

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

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

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

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

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации;

12) 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 в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному преследованию.

Прием на работу без указанных документов не производится.

4.4.0. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов администрации сельсовета.

4.4.1. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в установленном порядке;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 1,5 лет;

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключивших трудовой договор на срок до 2-х месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством.

4.4.2.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда он фактически отсутствует на работе.

4.4.3.    По результатам испытания пишется непосредственным руководителем заключение и вывод на его соответствие поручаемой работе, которое согласовывается с заместителем главы сельсовета и утверждается главой сельсовета.

4.4.4.    При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия.

4.5. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным для замещения должностей муниципальной службы. Предельным для нахождения на должности муниципальной службы является возраст 65 лет.

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет.

4.6. Гражданин не может быть принят для прохождения муниципальной службы и находится на муниципальной службе в случаях несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой в соответствии с ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.7. Лицо, замещающее выборную должность местного самоуправления, по истечении срока полномочий имеет при равных условиях преимущественное право на занятие вакантных должностей муниципальной службы в администрации сельсовета.

4.8. Прием на работу оформляется распоряжением главы сельсовета, изданным на основании заключенного трудового договора, и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

4.9. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана до подписания трудового договора ознакомить работника под роспись:

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

- с ПВТР, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

- с Положением о работе с персональными данными работников аппарата администрации сельсовета;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и другим правилам охраны труда.

4.10. Расторжение, прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, а именно:

- соглашение сторон;

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника;

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя с сохранением гарантий и компенсаций, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами;

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением;

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в другую местность;

- обстоятельства, независящие от воли сторон;

- нарушение, установленное Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы;

- и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и федеральными законами о муниципальной службе.

4.10.1. Увольнение муниципального служащего может быть осуществлено также по инициативе главы сельсовета в случаях:

- прекращения гражданства РФ;

- установленного судом факта разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну;

- несоблюдения ограничений, запретов и неисполнения обязанностей, установленных законодательством о муниципальной службе;

- достижения муниципальным служащим предельного возраста, установленного действующим законодательством для замещения должности муниципальной службы;

- вынесения решения аттестационной комиссией о несоответствии муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы, когда перевод муниципального служащего с его согласия на другую работу невозможен; и других случаях, предусмотренных законодательством.

Во всех случаях днем прекращения трудового договора является последний день работы работника.

4.10.2.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию сельсовета в письменной форме не позднее, чем за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник в праве прекратить работу, а администрация сельсовета в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По соглашению между работником и администрацией сельсовета трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

4.10.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до его увольнения.

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

4.10.5.        Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

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

 
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА.
 5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью рабочего времени 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

5.2. У работодателя устанавливается ненормированный рабочий день в соответствии с Правилами предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем. 

При наличии служебной необходимости руководителю к отдельным работникам целесообразно применять ненормированный рабочий день и суммированный учет рабочего времени, с тем чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал, год) не превышала нормального числа рабочих часов.

Перечень должностей, работа на которых осуществляется по ненормированному рабочему дню и продолжительность дополнительного отпуска за работу в режиме ненормированного рабочего дня устанавливается распоряжением главы сельсовета.

5.3.
Работники с ненормированным рабочим днем могут по распоряжению главы сельсовета, заместителя главы сельсовета при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

5.4. Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыв для отдыха и питания:

начало работы - 08.00 часов;

окончание работы - 16.15 часов для женщин и 17-00 для мужчин;

обеденный перерыв продолжительность 01.00 час;

время обеденного перерыва- с 12.00 до 13.00 часов.

В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается.

Учет начала и окончания обеденного перерыва ведется с помощью контроля времени непосредственным руководителем и заместителем главы администрации сельсовета.

Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по-своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.

5.5. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час - соответственно окончание работы 15.15 часов.

В соответствии с законодательством о труде нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

1,2,3,4 и 5 января - Новогодние каникулы;

7
января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая
- Праздник Весны и Труда;

9 мая
- День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.6.
Устанавливается ежедневный учет рабочего времени. Ведение табеля ежедневного учета рабочего времени возлагается на заместителя главы администрации сельсовета, который ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время.

5.7.     При необходимости выполнения должностных обязанностей за пределами рабочего места работник обязан поставить об этом в известность руководителя или заместителя главы администрации и указать в специальном журнале время и причину своего отсутствия на рабочем месте. Ведение журнала возлагается на заместителя главы администрации.

5.8.     Привлечение работников к исполнению должностных обязанностей сверх установленного рабочего времени, в ночное время, в выходные и праздничные дни осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.

Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы и среднего заработка.

5.9.
Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается главой сельсовета. График отпусков утверждается на каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года с учетом мнения работников (в виде письменного заявления).

5.10.
Для работников согласно действующему законодательству установлен ежегодный основной оплачиваемый отпуск не менее 28 календарных дней, для муниципальных служащих - 30 календарных дней и дополнительные отпуска:

за выслугу лет в зависимости от стажа муниципальной службы:

от 1 года до 5 лет – 1 календарный день

от 5 лет до 10 лет – 5 календарных дней

от 10 до 15 лет – 7 

свыше 15 лет – 10 календарных дней;

за работу в местностях с особыми климатическими условиями - 8 календарных дней; за ненормированный рабочий день - не более 3 календарных дня.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Вопрос о компенсации решается на основании заявления работника по соглашению сторон. Такое заявление может подаваться как самостоятельное, так и может отражаться просьба о выплате денежной компенсации в заявлении на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и подается на Главу сельсовета за 14 календарных дней до решения вопроса.

Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.

5.11.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается работодателем с учетом служебной необходимости и пожеланий работников. Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или напрямую заместителю главы администрации, определив месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков.

Отпуск предоставляется по письменному заявлению работника на имя главы сельсовета, если дата начала отпуска по какой-либо уважительной причине не соответствует дате, утвержденной в графике отпусков. Личное заявление должно быть согласованно с непосредственным руководителем работника и предоставлено за две недели до начала отпуска заместителю главы администрации сельсовета.

5.12. 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 и по распоряжению главы сельсовета. Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

5.13.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Согласно действующего законодательства для муниципальных служащих продолжительность данного отпуска не более года.

Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных законодательством о труде.

5.14.
Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

 
VI. ОПЛАТА ТРУДА
 6.1. Система оплаты труда, премирования, выплаты материальной помощи и единовременной выплаты определяется Положениями об оплате труда; о премировании, единовременной выплате при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и выплате материальной помощи.

6.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии

с действующими в администрации сельсовета системами оплаты труда. Заработная плата (денежное содержание) выплачивается, как правило, в месте выполнения им работы, либо перечисляется на указанный работником счет в банке на условиях, определенных трудовым договором.

6.3. Работодатель выплачивает заработную плату за первую часть отработанного месяца 25 числа этого месяца. Заработную плату за вторую часть месяца Работодатель выплачивает 10 числа месяца, следующего за отработанным.


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

6.4.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

VII. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
 7.1. За высокопрофессиональное, добросовестное выполнение трудовых обязанностей, творческий подход к работе, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- выплата денежного поощрения в виде премии;

- награждение ценным подарком;

- объявление благодарности;

- награждение Благодарственным письмом;

- награждение Почетной грамотой;

- представление к почетному званию «За заслуги перед Каратузским районом», «Почетный гражданин Каратузского района»; - представление к государственным наградам.

7.2.
Порядок реализации этих поощрений и награждений определяется отдельными Положениями. Поощрения за труд объявляются распоряжением главы сельсовета, вручаются в торжественной обстановке и заносятся в трудовую книжку работника.

 
VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
 8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям. Для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания в соответствии с действующим законодательством.

8.2.
До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника письменное объяснение. 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.

8.3.   Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

8.4.   Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске и иного времени отсутствия по уважительной причине.

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.

8.5.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.6.
Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

IX. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
 9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственно главе сельсовета или его заместителю.

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.

9.2.     При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь путем переговоров.

9.3.     В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних служебных контактов:

- документы на подпись главе сельсовета, передаются заместителем главы один раз в день (как правило до 10.00 час.) и возвращает исполнителям (как правило в 11.00 и 15.00 час. следующего дня);

- по вопросам, требующим решений руководства администрации сельсовета, работник обращается к главе сельсовета или к заместителю главы сельсовета.

9.4.     Рабочие помещения здания администрации сельсовета должны быть освобождены до 17.00 час. При наличии служебной необходимости в более позднее время их освобождение - по разрешению руководства работодателя, если о такой необходимости было заявлено до 16.00 часов текущего дня.

9.5.     Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня работник, уходящий последним из офиса, должен закрыть окна и двери своего кабинета, выключить свет, отключить персональный компьютер и оргтехнику, включить сигнализацию (если есть в наличии).

9.6. Не допускается:

- оставлять открытыми двери, окна и форточки в кабинетах и иных служебных помещениях по окончании работы;

- покидать кабинеты при присутствии в них посторонних лиц;

- оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников.

9.7. Работники обязаны содержать рабочее место в чистоте.

9.8. Не допускается оставлять на столах служебные документы и переписку с грифом «Для служебного пользования».

9.9.     Документы необходимо хранить в папках согласно номенклатуре дел структурного подразделения.

9.10. Работник обязан выполнять:

- основные требования по предупреждению электротравматизма; правила пожарной безопасности;

- требования, установленные при работе на персональных компьютерах и множительной технике.

9.11.
Запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие администрации без получения на то соответствующего разрешения;

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет, т. е. запрещается курить в служебных кабинетах и местах общего пользования, за исключением специально отведенных для курения мест;

- готовить пищу в пределах администрации;

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день);

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи не в пределах своей компетенции;

- находиться в администрации в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

9.12.
Работники, независимо от статуса должности, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с гражданами - посетителями.

9.13.  В администрации устанавливается правило обращаться к руководящему составу по имени и отчеству и на «Вы».

9.14. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники администрации сельсовета, включая вновь принимаемых на работу. Все работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.
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