Зарегистрировано в МЮ РЮО от 14.02.2025 г.

Регистрационный № 001000

КОМИТЕТ ИНФОРМАЦИИ И ПЕЧАТИ РЕСПУБЛИКИ ЮЖНАЯ ОСЕТИЯ
ПРИКАЗ
г. Цхинвал

29.08.2023                                                                                                                                   № 39

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка работников Комитета информации и печати Республики Южная Осетия и подведомственных ему учреждений, не являющихся государственными гражданскими служащими
В соответствии с действующим в Республике Южная Осетия Трудовым кодексом и в целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины приказываю:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка работников Комитета информации и печати Республики Южная Осетия и подведомственных ему учреждений (предприятий).

2. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на главного специалиста по кадровым вопросам Комитета информации и печати Республики Южная Осетия.
Председатель                                                                                                М.Ф.Котаева                                        

Утверждено

Приказом Комитета информации и печати

Республики Южная Осетия

«29» августа 2023г. № 39
Правила
внутреннего трудового распорядка работников Комитета информации и печати Республики Южная Осетия и подведомственных ему учреждений (предприятий), не являющихся государственными гражданскими служащими
1. Общие положения
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) Комитета информации и печати Республики Южная Осетия (далее – Комитет) и подведомственных ему учреждений (далее – подведомственные учреждения), регламентируют в соответствии с действующим в Республике Южная Осетия Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами Республики Южная Осетия  порядок приема и увольнения работников (далее – работник) Комитета и подведомственных ему учреждений, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также регулируют иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями в Комитете и подведомственных ему учреждениях.
2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Поступление гражданина на работу в Комитет или подведомственное учреждение осуществляется в соответствии с трудовым законодательством, на условиях трудового договора.

2.2. При поступлении на работу гражданин представляет:

а) заявление с просьбой о принятии на работу;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленного образца;

в) паспорт;

г) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

д) документ об образовании;

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

ж) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на работу в Комитет или в подведомственное учреждение;

з) иные документы, предусмотренные нормативными правовыми актами Республики Южная Осетия.

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Прием на работу оформляется приказом Председателя Комитета информации и печати Республики Южная Осетия или приказом руководителя подведомственного учреждения (далее - работодатель), изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия распоряжения. Размер оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом договоре.

2.4. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

а) ознакомить работника с работой по должности, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности:

б) ознакомить работника с настоящими Правилами и иными нормативными правовыми актами, и инструкциями, регламентирующими его деятельность;

в) предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих государственную тайну, в случае если работник при выполнении своих должностных обязанностей допущен в установленном порядке к указанным сведениям, и об ответственности за их разглашение или передачу другим лицам;

г) проинструктировать по технике безопасности, противопожарной охране и правилам по охране труда.

2.5. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим в Республике Южная Осетия Трудовым кодексом.

2.6. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен законодательством Республики Южная Осетия. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с трудовым законодательством и иными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

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

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

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

2.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего в Республике Южная Осетия Трудового кодекса и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного закона.

2.9. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку (с росписью в книге учета движения трудовых книжек) и произвести с ним расчет в соответствии с действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.
3. Основные права, обязанности, ответственность работников
3.1 Работник Комитета или подведомственного учреждения имеет право на:

а) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по работе, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по работе;

б) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

в) оплату труда и другие выплаты в соответствии с действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством и трудовым договором;

г) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

д) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ж) повышение квалификации;

з) защиту своих персональных данных;

и) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

к) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на работе, включая обжалование в суд их нарушений;

м) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Республики Южная Осетия. 
3.2. Работник Комитета или подведомственного учреждения вправе с предварительным письменным уведомлением работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.      
3.3. Работник Комитета или подведомственного учреждения обязан:

а) соблюдать Конституцию Республики Южная Осетия, законы, и иные нормативные правовые акты Республики Южная Осетия и обеспечивать их исполнение;

б) своевременно и точно исполнять распоряжения и указания своего непосредственного руководителя, вышестоящего руководителя, в пределах своих полномочий;

в) соблюдать при исполнении трудовых обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

г) соблюдать настоящие Правила, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

д) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения трудовых обязанностей;

ж) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

з) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения трудовых обязанностей;

и) сообщать работодателю о выходе из гражданства Республики Южная Осетия в день выхода из гражданства Республики Южная Осетия или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

к) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством и иными законами;
л) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей.
4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством;

б) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

в) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Комитета или подведомственного учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

г) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством;

4.2. Работодатель обязан:

а) соблюдать действующее в Республике Южная Осетия трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права и трудовых договоров;

б) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

в) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

г) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату;

д) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

ж) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В соответствии с действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством для работников Комитета и подведомственных учреждений устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 
Начало ежедневной работы - 9 часов 00 минут, окончание рабочего дня - 18 часов 00 минут. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

Перерыв для отдыха и питания устанавливается с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

5.2. Работникам Комитета и подведомственных учреждений допускается установление индивидуального графика работы на непродолжительное время по личным обстоятельствам с согласия работодателя.

Разрешение на короткий перерыв в рабочее время для решения личных вопросов выдают непосредственные руководители.

Освобождение от работы более чем на полдня производится руководителем подведомственного учреждения, структурного подразделения на основании письменного заявления работника.

Привлечение работников к работе в выходной и нерабочий праздничный день производится с их письменного согласия в порядке, установленном действующим в Республике Южная Осетия трудовым законодательством.

5.3. Работникам Комитета и подведомственных учреждений предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем.

5.4. Работникам Комитета и подведомственных ему учреждений предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней.
5.5.  График отпусков составляется ежегодно главным специалистом по кадровым вопросам Комитета на основании предложений начальников структурных подразделений с учетом пожеланий работников и интересов деятельности структурного подразделения не позднее чем за месяц до начала очередного календарного года и доводится до сведения всех работников.
График отпусков работников подведомственных учреждений составляется специалистом по кадровым вопросам этих учреждений, не позднее чем за месяц до начала очередного календарного года и доводится до сведения всех работников.
6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За безупречную и эффективную работу применяются следующие поощрения работникам:

а) объявление благодарности;

б) единовременное денежное поощрение;

в) объявление благодарности с единовременным денежным поощрением;

г) награждение ценным подарком;

д) награждение Почетной грамотой Комитета;

ж) присвоение почетных званий и награждение государственными наградами Республики Южная Осетия в порядке, установленном законами;

з) выплата единовременного поощрения в связи с выходом на пенсию;

и) выплата премии по результатам работы за месяц;

к) иные виды поощрений, устанавливаемые нормативными правовыми актами Республики Южная Осетия.

6.2. Работникам Комитета и подведомственных учреждений могут выплачиваться единовременные денежные поощрения в соответствии с законодательством Республики Южная Осетия, распоряжениями работодателя.

6.3. Поощрения объявляются распоряжением работодателя, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку.
7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков
7.1. Работники несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть: 
а) неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей;

б) действия или бездействия, повлекшие за собой утерю (порчу) документов;

в) принятие работником необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерного его использования или иное нанесение ущерба имуществу Комитета, подведомственного учреждения;

г) разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, ставших известными работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

д) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей.

7.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

Работник, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения трудовых обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение работника от исполнения трудовых обязанностей в этом случае производится правовым актом.

7.3. Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия полностью или частично.  
7.4. При увольнении работника по инициативе работодателя за совершение дисциплинарного проступка премия по результатам работы за соответствующий период премирование не выплачивается.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.6. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

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.

7.7. Дисциплинарные взыскания применяются приказом работодателя по представлению непосредственного руководителя работника. К распоряжению должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

7.8. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника от ознакомления с указанным распоряжением под роспись составляется соответствующий акт.

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

Работодатель 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. Заключительные положения
8.1. Настоящие Правила являются обязательными для исполнения всеми работниками Комитета и подведомственных ему учреждений.

8.2. Внесение изменений в Правила и ознакомление с ними работников производятся в таком же порядке, как и при их утверждении.

