РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л  Е Н И Е
	20.08.2024
	ст. Преградная
	№327


Об утверждении Положения о комиссии по контролю за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района
Руководствуясь статьей 21, 22 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях соблюдения работниками администрации Урупского муниципального района Правил внутреннего трудового распорядка,
П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Положение о комиссии по контролю за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Урупского муниципального района, курирующего вопросы муниципальной службы и кадрового обеспечения. 
Глава  администрации
Урупского муниципального района                                         М.Ф. Зайцев
	
	Приложение 
к постановлению администрации
Урупского муниципального района
от 20.08.2024  № 327


Положение
о комиссии по контролю за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района

1. Настоящее Положение о комиссии по контролю за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района (далее — Положение) разработано на основе статьи 21, 22 Трудового кодекса Российской Федерации, действующего законодательства Российской Федерации и определяет компетенцию, функции, задачи, порядок формирования и деятельности указанной комиссии. 

2. Комиссия по контролю за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района (далее- Комиссия) является постоянно действующим органом, состав которого в соответствии с Положением формируется из работников администрации Урупского муниципального района (далее - Администрация).

3. Решения, принятые Комиссией в рамках имеющихся у нее полномочий, содержат указания обязательные для исполнения всеми работниками Администрации, либо, если в таких решениях прямо указаны работники Администрации, теми работниками непосредственно которым они адресованы для исполнения.

4. Деятельность Комиссии основывается на принципах уважения прав и защиты законных интересов работодателя и работников Администрации, строгого соблюдения законодательства Российской Федерации.

5. Основной целью Комиссии является контроль за соблюдением работниками Администрации Правил внутреннего трудового распорядка, а также документальное фиксирование фактов нарушения трудовой дисциплины и рассмотрение дел о применении к работникам мер ответственности.

6. Комиссия в достижении цели своей деятельности выполняет следующие основные задачи:
контроль соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Администрации;
расследование случаев нарушения трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка на основе материалов, представленных начальниками отделов Администрации и выявленных самой Комиссией;
7. На Комиссию возлагается осуществление следующих основных функций:
контроль соблюдения  Правил внутреннего трудового распорядка;
рассмотрение случаев нарушения трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка;
постановка перед главой администрации Урупского муниципального района вопросов о применении мер  ответственности к работникам Администрации, допустившим дисциплинарные нарушения, либо нарушения Правил внутреннего трудового распорядка;
информирование работников Администрации об отдельных фактах нарушения Правил внутреннего трудового распорядка и о применении в связи с этим соответствующих мер воздействия.
Решение о наказании нарушителей Правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины глава администрации принимает на основании представленных Комиссией материалов.

8. Комиссия состоит из председателя комиссии, его заместителя, секретаря и членов комиссии. Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами. В отсутствие председателя Комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

9. Комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря и членов комиссии. Состав Комиссии утверждается распоряжением главы администрации Урупского муниципального района. 

10. При выявлении факта нарушения трудовой дисциплины Комиссия осуществляет необходимые действия, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, в том числе:

составление акта о нарушении (акт о невыходе на работу, об отсутствии работника на рабочем месте, о прогуле и т.д.);

уведомление работника о необходимости предоставления письменных объяснений совершенным действиям (бездействию), причин отсутствия на рабочем месте (либо совершения иных дисциплинарных проступков);

рассмотрение представленных работником объяснений на предмет достоверности изложенных в них фактов, наличии смягчающих  или отягчающих вину обстоятельств, уважительных причин для отсутствия на рабочем месте в рабочее время и иное;

обеспечение своевременного оформления актов об отказе работника предоставить письменные объяснения (при необходимости);

рассмотрение вопросов о наличии или отсутствии вины сотрудников в выявленных нарушениях, тяжести совершенных проступков, предшествующем поведении виновных, последствиях совершенных ими нарушений трудовой дисциплины и вынесение предложений о виде взыскания в соответствии с тяжестью вменяемых проступков и всех иных принимаемых во внимание обстоятельств;

осуществление других необходимых действий в соответствии с целью создания Комиссии.

11. Председатель комиссии направляет всю деятельность комиссии, планирует проведение заседаний, повестку заседания, обладает решающим голосом в случае равенства голосов при голосовании.

12. Секретарю поручается ведение протокола заседания Комиссии, организация его подписания и хранения.

13. На заседание комиссии по решению председателя  приглашаются нарушители Правил внутреннего трудового распорядка и руководители отделов, в подчинении которых они находятся.

Неявка лиц, приглашенных на заседание Комиссии не является основанием для переноса заседания или отказа в рассмотрении вопроса, если Комиссией не будет принято иное решение.

Каждое заседание Комиссии оформляется протоколом, который ведет секретарь и подписывает председатель Комиссии.
