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ТШÖКТÖМ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 27 февраля  2013 года                                                                                              № 03-р

      с. Ужга, Республика Коми

Об утверждении правил внутреннего 

трудового  распорядка администрации 

сельского поселения «Ужга»


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Уставом муниципального образования сельского поселения «Ужга»,


1.Утвердить правила внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения «Ужга», согласно приложению.

 Глава сельского поселения «Ужга»                          

Г.В Карманова 

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы 

сельского поселения «Ужга»

от 27 февраля 2013 г. № 03-р

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

администрации сельского поселения «Ужга»

1.   Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка, в дальнейшем "Правила", определяют условия труда сотрудников администрации сельского поселения «Ужга»  их обязательства, правовую и социальную защищенность.

1.2.Правила имеют целью способствовать выработке у персонала администрации района более ответственного отношения к труду и его организации укреплению исполнительной дисциплины, рациональному использование рабочего времени, высокому качеству работ, повышению эффективности труда 

1.3.Правила разработаны на основе:

· Трудового Кодекса Российской Федерации;

· Типовых правил внутреннего трудового распорядка для рабочих служащих предприятий, учреждений, организаций;

· Федерального закона Российской Федерации "О государственных    гарантиях    и    компенсациях    для    лиц,    работающих проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях" от 19 февраля 1993 года № 4520-1 (в редакции от 24.07.1999 г.);

· Федерального закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ (в редакции от                           3 мая 2011 г. № 92-ФЗ);

· Закона Республики Коми "О некоторых вопросах муниципальной  службы в  Республике Коми" от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ (в редакции от                                 22 февраля 2011 г. № 1-РЗ);

· других действующих законов и нормативных актов по труду.

1.4.Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются руководством администрации района в пределах предоставленных прав, а спорные вопросы, не урегулированные  или  не полностью  ими  урегулированные,  в соответствии с действующим законодательством РФ.

2.   Порядок приема, изменения условий труда и увольнения

2.1.Глава сельского поселения «Ужга», руководствуясь принципом подбора кадров по деловым качествам, вправе выбрать из числа кандидатов, претендующих на вакантную должность, наиболее подходящего по его квалификации и опыту работы Работника, используя профессиональные методы подбора и личный профессиональный опыт.

2.2.Кандидат на вакантную должность в Администрации проходит оценочное собеседование (интервью).

2.3.Правом приема и увольнения Работника обладает глава сельского поселения «Ужга», действующий на основании Устава муниципального образования.

2.4.Прием на работу в администрации производится на основании заключенного трудового договора и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Коми "О некоторых вопросах муниципальной  службы в  Республике Коми, иными федеральными законами.

2.5.При заключении трудового договора Работник, поступающий на работу, согласно                      статьи 65 Трудового кодекса РФ предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

- свидетельство об идентификационном налоговом номере постановки на учет в налоговом органе по месту жительства;

- 2 фотографии размером 3 х 4 см;

- заполненную анкету персонала установленного в Администрации образца;

От лиц, поступающих на муниципальные должности муниципальной службы:

- сведения о доходах и имуществе, зарегистрированные в органах налоговой службы:

- справку о соблюдении лицом ограничений – в десятидневный срок со дня вступления в должность;

- другие документы согласно требованиям действующего законодательства РФ.

2.6.Прием на работу осуществляется на основании трудового договора, заключенного в письменной форме, и оформляется распоряжением главы сельского поселения «Ужга», который объявляется Работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. Первый экземпляр трудового договора выдается на руки Работнику, второй экземпляр хранится в личном деле.

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

2.7.При поступлении Работника на работу и переводе его установленным порядком на другую работу Работодатель обязан:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности в соответствии с Положением о структурном подразделении, в котором будет осуществлять свою деятельность Работник, должностной инструкцией и иными внутренними документами;

- ознакомить с Правилами и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника;

- проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем месте, противопожарной безопасности и охране труда;

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну Администрации, об ответственности за их разглашение или передачу другим лицам.

2.8.В целях проверки соответствия Работника поручаемой работе при заключении трудового договора устанавливается испытательный срок до трех месяцев (кроме случаев, определенных действующим законодательством).

2.9.Результаты испытания и отношения сторон по истечении срока испытания регулируются положениями статьи 71 Трудового кодекса РФ и условиями трудового договора.

2.10.С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно связанные с обслуживанием или использованием вверенных ему денежных средств или иного имущества, заключается договор о полной материальной ответственности.

2.11.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

2.12.Днем увольнения Работника является последний день его работы в Администрации, а в случаях предоставления Работнику неиспользованного отпуска с последующим увольнением, днем увольнения считается последний день отпуска.

2.13.Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации.

2.14.В день увольнения Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и выплатить ему все суммы, причитающиеся от Работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с действующим законодательством РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

В случае если в день увольнения Работника выдать трудовую книжку невозможно, то ему направляется уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление трудовой книжки по почте. Со дня направления уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.

2.15.В случае досрочного расторжения трудового договора в связи с сокращением численности или штата работников Администрации сельского поселения  «Ужга» работники предупреждаются главой муниципального района – руководителем администрации  персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.

2.16.Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.

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

2.18.Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу (ч. 4 ст. 79 ТК РФ).

2.19.При увольнении Работник возвращает переданные ему Работодателем документы и иные товарно-материальные ценности.

3.  Права и обязанности Работников

3.1.Работник имеет право на:

3.1.1.предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.2.рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами и безопасности труда;

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

3.1.4.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;

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

3.1.6.обязательное социальное страхование от несчастных случаев на работе в соответствии с федеральным законом;

3.1.7.на охрану труда;

3.1.8.профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном в администрации;

3.1.9.разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном действующим законодательством и внутренними документами администрации;

3.1.10.получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.1.11.продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации;

3.1.12.ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

3.1.13.пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы;

3.1.14.проведение служебного расследования для опровержения сведений, порочащих достоинство и честь.

3.2.Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

3.3. Работник обязан:

3.3.1.Добросовестно и в строгом соответствии с нормами действующего законодательства и внутренними документами администрации исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, положением о подразделении, руководствуясь интересами администрации;

3.3.2.Качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

3.3.3.В общении демонстрировать культуру поведения, придерживаться уважительного тона и соблюдать взаимную вежливость; не допускать со своей стороны действий и высказываний, способных нанести урон чести, достоинству и деловой репутации другого лица;

3.3.4.Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

3.3.5.Эффективно использовать персональный компьютер, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

3.3.6.Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правила противопожарной безопасности;

3.3.7.Не разглашать или не использовать в целях, не связанных с работой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Не допускать публичные высказывания, суждения и оценку, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления и руководителя, если это не входит в его должностные обязанности;

3.3.8.Соблюдать настоящие Правила;

3.3.9.Соблюдать трудовую дисциплину, т.е. подчиняться в процессе трудовой деятельности правилам поведения, установленным в Администрации в соответствии с трудовым законодательством, соблюдать установленный режим рабочего времени;

3.3.10.Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное выполнение трудовой функции, незамедлительно сообщать Работодателю или непосредственному начальнику о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации;

3.3.11.Возмещать причиненный по его вине имущественный вред Администрации в порядке и размерах, предусмотренных действующим законодательством;

3.3.12.Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

3.3.13.В случае временной нетрудоспособности при наличии возможности информировать непосредственного руководителя или лица его замещающего, руководителя аппарата администрации о своей болезни и открытия листка нетрудоспособности, подтверждающего причину отсутствия, для своевременного учета и отражения в табеле.

4.   Права и обязанности Работодателя

4.1 Работодатель имеет право:

4.1.1.заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством и внутренними документами Администрации;

4.1.2.требовать от Работника надлежащего исполнения им условий трудового договора, настоящих Правил, локальных нормативных актов Администрации;

4.1.3.поощрять Работника за добросовестный, эффективный труд;

4.1.4.привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, действующим законодательством;

4.1.5.проводить аттестацию работников в соответствии с положением об аттестации;

4.1.6.давать указания и распоряжения Работникам администрации района по выполнению обязанностей и заданий, предусмотренных Положениями об отделах (секторах), должностными инструкциями работников и планом работы;

4.1.7.осуществлять контроль и проверку выполнения Работниками нормативных актов органов государственной власти и управления, постановлений, распоряжений, приказов, указаний непосредственного руководителя и руководства администрации района.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. соблюдать Трудовой кодекс РФ;

4.2.2.обеспечить государственное социальное страхование всех работников и выплату социальных льгот, предусмотренных действующим законодательством;

4.2.3.предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

4.2.4.правильно организовывать труд Работника на закрепленном за ним рабочим местом, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным нормам);

4.2.5.соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать Работникам заработную плату в установленные сроки: В администрации МО СП «Ужга»,     6 и 19  числа календарного месяца.

4.2.6.способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

4.2.7.осуществлять организаторскую, экономическую работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, формирование стабильного коллектива;

4.2.8.осуществлять защиту Работника и членов его семьи от насилия, угроз, других неправомерных действий в связи с исполнением им должностных обязанностей.

4.2.8.исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.

5.   Время труда и отдыха

5.1.В администрации района устанавливается 5-дневная рабочая неделя с выходными днями в субботу и воскресенье. Общая продолжительность рабочей недели составляет 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин. 

5.2.Начало рабочего дня в понедельник – четверг:

 для мужчин - в 8.00 час, для женщин - в 8.45 час.

Окончание рабочего дня в понедельник-четверг: 

для женщин и мужчин – 17.00 час. 

В пятницу начало рабочего дня:

для мужчин - в 8.00 час, для женщин - в 8.45 час 

Окончание рабочего дня в пятницу:

для мужчин  - 17.00 час, для женщин – 16.45 час.

Время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00 часов.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему предпраздничному дню, уменьшается на один час.

5.3.Работодатель вправе вводить для отдельных Работников режим гибкого рабочего времени. Работнику допускается по согласованию с непосредственным руководителем смещение начала и окончания рабочего дня, но не более чем на два часа.

5.4.Всем Работникам предоставляется ежегодный отпуск с сохранением должности (места работы) и среднего заработка. Право на ежегодный отпуск у Работника возникает через 6 месяцев его работы в администрации района. По соглашению сторон отпуск может быть предоставлен Работнику авансом и до истечения шести месяцев.

5.5. Продолжительность ежегодного отпуска муниципальным служащим, замещающим высшие и главные  должности муниципальной службы, устанавливается в размере  35 календарных дней. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему замещающим высшие и главные  должности муниципальной службы предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет на муниципальной службе в зависимости от стажа муниципальной службы продолжительностью не более 15 календарных дней  из расчета 1 календарный день за каждый год муниципальной службы и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска в условиях ненормированного рабочего дня от трёх до пятнадцати календарных дней.

Муниципальным служащим, замещающим должности иных групп должностей муниципальной службы предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск  продолжительностью 30 календарных дней. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему, замещающему    иные группы должностей  муниципальной службы предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет на муниципальной службе в зависимости от стажа муниципальной службы продолжительностью не более 10 календарных дней  из расчета 1 календарный день за каждый год муниципальной службы и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска в условиях ненормированного рабочего дня от трёх до пятнадцати календарных дней

 5.6.Работникам администрации района, не относящихся к категории муниципальных должностей, отпуска предоставляются продолжительностью 28 календарных дней.

5.7.Кроме установленных дополнительных оплачиваемых отпусков Работникам администрации района устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в приравненных к районам Крайнего Севера местностях - 16 календарных дней.

5.8.Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию Работника могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее                       14 календарных дней.

5.9.Отпуск предоставляется ежегодно в срок, установленный графиком отпусков.                      О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за 2 недели до его начала. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы администрации района, допускается его перенесение с согласия Работника на другой период или на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

5.10.Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией.

5.11.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 сторон.

6.   Оплата труда

6.1.Заработная плата каждого Работника администрации района зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затрачиваемого труда. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации.

6.2.Денежное содержание Работников администрации района состоит: 

- замещающим должности муниципальной службы: из должностного оклада, надбавок к должностному окладу за классный чин, особые условия муниципальной службы, выслугу лет, а также других выплат, предусмотренных системой оплаты труда.

- замещающим другие должности: из должностного оклада, надбавку за сложность и напряженность, а также других выплат, предусмотренных системой оплаты труда.

6.3.Оклады Работникам устанавливаются в соответствии с занимаемой должностью согласно штатному расписанию администрации сельского поселения «Ужга».

6.4.Размер надбавки за особые условия муниципальной службы каждому Работнику определяется главой муниципального района – руководителем администрации района. Если работник принят на должность с испытанием, то на период испытательного срока надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы                           не устанавливается.

6.5.Ежемесячные надбавки за выслугу лет устанавливаются дифференцированно в зависимости от стажа муниципальной службы в следующих размерах к должностному окладу: от 1 до 5 лет - 10 процентов; от 5 до 10 лет - 15 процентов; от 10 до 15 лет -                  20 процентов; свыше 15 лет - 30 процентов. 

6.6.На оказание материальной помощи Работникам администрации  направляются средства в размере двух   должностных окладов с учетом дополнительных выплат два раза в год равными частями в пределах фонда оплаты труда, предусмотренных в смете расходов на эти цели.

6.7.Для усиления материальной заинтересованности Работников в выполнении принятых обязательств, повышении качества работы могут вводится системы премирования, вознаграждения по итогам работы за месяц (квартал, год), другие формы материального поощрения в соответствии с «Положением об оплате труда и материальном стимулировании работников администрации сельского поселения «Ужга».

6.8.Администрация в письменной форме извещает каждого Работника администрации района о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате (расчетный листок).

6.9. Заработная плата выплачивается два раза в месяц в установленные сроки , указанные в п.4.2.5 настоящих правил.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности (или результативности) труда, улучшение качества оказываемых услуг, положительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

•   объявление благодарности;

•    единовременное денежное поощрение;

•    награждение почетной грамотой администрации сельского поселения «Ужга»;

А так же наградами и поощрениями Республики Коми

Поощрения в администрации сельского поселения «Ужга» объявляются постановлениями, распоряжениями администрации и доводятся до сведения всего коллектива.

7.2.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

7.3.Допускается одновременное применение к Работнику нескольких поощрений.

8.     Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

8.1.Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, настоящими правилами, иными локальными нормативными актами администрации сельского поселения «Ужга».

Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение одного из следующих видов дисциплинарного взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Решение о применении дисциплинарного взыскания к Работнику и его вид принимается Работодателем. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При наложении дисциплинарного взыскания учитывается:

- тяжесть совершенного проступка;

- обстоятельства, при которых проступок был совершен;

- предшествующее поведение работника;

- его отношение к труду;

- разъяснялось ли непосредственным руководителем Работнику его недостатки в работе (дисциплине), предоставлялась ли работнику необходимое обучение и поддержка.

8.1.1. Замечание применяется после однократного негрубого нарушения трудовой  дисциплины или при неоднократном ненадлежащем качестве выполняемой работы.

8.1.2.Выговор принимают к Работнику при грубом нарушении трудовой дисциплины, при неоднократном невыполнении непосредственных должностных обязанностей, или если было уже применено в течение года и не снято взыскание в виде замечания.

8.1.3.Увольнение по соответствующим основаниям (п. 5-10 ст. 81 Трудового кодекса РФ):

- неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей;

- совершение виновных действий Работником, непосредственно обслуживающим денежные и товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя;

- принятие необоснованного решения специалистами, главным бухгалтером, повлекшее за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу администрации; 

8.2. Процедура применения дисциплинарных взысканий (ст. 193 ТК РФ).

8.2.1.При выявлении обстоятельств нарушения трудовой дисциплины проводится служебное расследование о чем выносится распорядительный акт главы сельского поселения «Ужга».

8.2.2.От нарушителя трудовой дисциплины, непосредственный его руководитель требует объяснительную записку в письменной форме. В случае отказа или не предоставления Работником в течение двух рабочих дней письменного объяснения составляется акт об отказе от дачи письменного объяснения причины совершенного проступка. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.2.3.По результатам служебного расследования Работодателем принимается решение о применении дисциплинарного взыскания к работнику и его виде. Глава издает распоряжение о применении дисциплинарного взыскания и объявляет его Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Копии распоряжений о проведении служебного расследования и о применении дисциплинарного взыскания с материалами служебного расследования помещаются в личное дело Работника.

8.2.4.Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая болезни Работника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

8.3.Снятие дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

8.3.1.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

8.3.2.Работодатель по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или по просьбе самого работника может издать распоряжение о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания, если Работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный Работник.

9. Повышение квалификации персонала

9.1.Постоянное повышение профессионального мастерства рассматривается как прямая обязанность всех Работников администрации.

8.2.Для профессиональной подготовки и повышения квалификации Работников Работодатель, исходя из интересов администрации, может осуществлять различные формы профессионального обучения за счет  средств администрации МО СП «Ужга». 

10. Порядок рассмотрения трудовых споров

10.1.Спорные вопросы, возникающие между Работодателем и Работником разрешаются путем переговоров.

10.2.В случае не разрешения споров путем переговоров они решаются в установленном действующим законодательством РФ порядке.

11. Заключительные положения

11.1.С Правилами внутреннего трудового распорядка администрации МО СП «Ужга» должны быть ознакомлены все Работники администрации.

11.2.Правила внутреннего трудового распорядка администрации МО СП «Ужга» являются обязательными как для Работодателя, так и для Работников.

11.3.Периодический контроль за выполнением Правил внутреннего трудового распорядка осуществляет  Глава сельского поселения «Ужга»

