РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАРИЧИХИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
ТАЛЬМЕНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО  КРАЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
01.11. 2022                                      с.Ларичиха                                             № 13
«О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Ларичихинского сельсовета  Тальменского района Алтайского края»


В связи с вступлением в действие с 1 марта 2022 года изменений действующего законодательства, в целях регулирования трудовых отношений и приведения нормативных правовых актов в соответствии с действующим законодательством и реализации установленных государственных гарантий,  включая право на отдых, обязываю:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Ларичихинского сельсовета в новой редакции (прилагаются).

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Ларичихинского сельсовета от 02.06.2016 № 14 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края».


3. Ознакомить под роспись работников Администрации Ларичихинского сельсовета с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Ларичихинского сельсовета.

4.    Рекомендовать  привести своим приказом Правила внутреннего трудового распорядка подведомственных учреждений в соответствие с действующим законодательством. 

6. Настоящее распоряжение вступает в действие с 1 марта 2022 года.

7. Настоящее распоряжение подлежит официальному опубликованию (обнародованию) на официальном сайте Ларичихинского сельсовета adm.larichiha@yandex.ru

8. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава Администрации 

Ларичихинского сельсовета
И.Ю. Ударцева
Приложение

 к распоряжению Администрации 

Ларичихинского сельсовета

 от  01.11.2022 г.  № 13

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка составлены с целью обеспечения укрепления трудовой и исполнительской дисциплины, рационального использования рабочего времени, установления эффективной организации труда. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации  порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность  сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации Ларичихинского сельсовета (далее – Администрации).

1.3. Глава Администрации является работодателем в отношении работников Администрации.

1.4. Работниками Администрации являются лица, замещающие муниципальные должности и должности муниципальной службы, лица, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех сотрудников, работающих в Администрации. 

2. Порядок приема на работу и увольнения

2.1. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением Администрации о назначении на должность муниципальной службы. 

          Прием на работу, не относящуюся к муниципальной службе, оформляется трудовым договором.  Администрацией  издается распоряжение о приеме на работу на основании заключенного трудового договора. Распоряжения о назначении на должность муниципальной службы, о приеме на работу предоставляются работнику для ознакомления и роспись. Решение о приеме на работу в Администрацию принимает Глава с учетом имеющихся вакансий. 

2.2.    При приеме на работу гражданин предоставляет следующие документы:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы (для муниципальных служащих), заявление о принятии на работу в Администрацию;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (для муниципальных служащих);

- паспорт (для муниципальных служащих) или иной документ, удостоверяющих личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

- документ об образовании (для муниципальных служащих), документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые (для муниципальных служащих), документ,  подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

- документы воинского учета для граждан, пребывающих  в запасе и лиц, подлежащих призыву на военную службу (для муниципальных служащих), для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- заключение медицинской организации об отсутствии заболеваний, препятствующего поступлению на муниципальную службу  (для муниципальных служащих);

- сведения о доходах за год, предшествующий год поступления  на муниципальную  службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера (для муниципальных служащих);

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной  службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать (для муниципальных служащих);

- иные  документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и  постановлениями Правительства Российской Федерации  

        При поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет документы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

        В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

        Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

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

-   лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

-    лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

-    лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором. 

       Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

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

 2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка  оформляется Администрацией.

2.5.  Испытательный срок не устанавливается для следующих лиц (ст. 70 ТК РФ):   

-  лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

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

-   лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течении одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

-    лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

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

-   лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ иными  федеральными законами, коллективным договором.

Прекращение трудового договора  осуществляется только по основаниям и в порядке, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.         Прекращение трудового договора с муниципальным служащим может быть осуществлено также по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о муниципальной службе.

2.6. Заявление об увольнении по собственному желанию подается на имя Главы за две недели до увольнения. По договоренности между работником и Администрацией, трудовой договор  может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

2.7. Днем увольнения работника является последний день его работы. Администрация в последний день работы обязана выдать работнику его трудовую книжку и произвести с ним расчет. При увольнении работник сдает работодателю всю выполненную работу,  а также всю документацию, служебное удостоверение, материалы, предоставленные ему для работы.

2.8 Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации.

3. Основные права и обязанности работников

3.1.Работники имеют право на:

-   предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

-  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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- получение необходимого для выполнения своих служебных обязанностей материально-технического обеспечения;

-  обязательное социальное страхование;

3.2. Работники обязаны:

-  соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;

-  работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и четко выполнять распоряжения, указания и поручения в соответствии со своими должностными инструкциями;

-  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, санитарии и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

-  содержать свое рабочее место в чистом и исправном состоянии, обеспечивать рациональное использование оргтехники, сохранность мебели и других материальных ценностей, бережно относиться к имуществу, экономно использовать канцелярские принадлежности;

-    соблюдать культуру делового общения, служебную этику;

- не разглашать в своей служебной деятельности конфиденциальную и служебную тайну, использовать рабочее время строго на выполнение служебных и должностных обязанностей;

-   использовать служебный транспорт рационально, исключительно в служебных целях;
-  использовать служебные средства связи по назначению (междугородные – в рамках установленного лимита);

3.2.1. В целях соблюдения противопожарной безопасности и в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации запрещается курение в здании Администрации и на территории, прилегающей к Администрации.

3.2.2.Обязанности каждого работника, согласно должности, специальности и квалификации определяются должностными инструкциями.

4. Основные права и обязанности Администрации 

4.1. Администрация имеет право:

-    заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации о труде и муниципальной службе;
-  требовать от  работника исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Администрации и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
-     поощрять работника за добросовестный эффективный труд;
-   привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности  в порядке, установленном настоящими правилами, законодательством Российской Федерации о труде и муниципальной службе;
-    способствовать работнику в повышении им своей квалификации.

4.2. Администрация обязана:
-  соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные акты, условия коллективного договора, трудовых договоров, предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные законодательством, обеспечить социальную защищенность работников в соответствии с принятыми нормативными актами;
-  ознакомить работника с поручаемой работой,  условиями  и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;
- ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором и иными локальными нормативными  актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;
-   провести вводный инструктаж  по охране труда;
-   организовывать труд работников:

а)        предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;

б)       предоставить рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами, организации и безопасности труда и коллективным договором;

в)  обеспечить мебелью, оргтехникой, необходимыми канцелярскими принадлежностями и иными средствами, необходимыми для использования ими трудовых обязанностей;

г)        создать здоровые и безопасные условия труда;

д)      создать условия для роста результативности труда путем внедрения новых методов и технологий, организации обмена опытом работы других 

муниципальных образований;

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

-     выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;

-  поддерживать и развивать инициативу и активность работников, способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, своевременно рассматривать критические замечания и принимать по ним меры;

-  исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, трудовыми договорами.
5. Рабочее время, время отдыха и оплата труда

5.1. Всем работникам Администрации  устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2.Установить режим работы для работников Администрации   

начало работы – 08:00

окончание работы – 16:12 (для женщин), 17:00 (для мужчин)

обеденный перерыв – с 12:00 до 13:00     

Работники имеют право на технологические перерывы для отдыха продолжительностью до 15 минут в первой и второй половинах рабочего дня.

5.3. Учет рабочего времени осуществляется путем ведения табелей учета рабочего времени заместителем главы Администрации.

5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни в Администрации запрещается. Допускается привлечение к работе с письменного согласия работников распоряжением Администрации в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.5. Предоставление отпусков с учетом производственной необходимости и пожеланий работников осуществляется в соответствии с графиком отпусков, который утверждается Главой не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

5.6. Для работников установлен основной отпуск в количестве 28 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные группы должностей муниципальной службы – 35 календарных дней, замещающих остальные группы должностей муниципальной службы – 30 календарных дней.

5.7. Для работников установлены дополнительные отпуска:
-    за выслугу лет по одному дню за каждый год муниципальной службы, но общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и дополнительного отпуска за выслугу лет  не может превышать 50 календарных дней для  высших и главных групп должностей муниципальной службы, 45 календарных дней для остальных групп должностей муниципальной службы.
5.8. Заработная плата работникам выплачивается два раза в месяц 10 -го и 25 -го числа каждого месяца.

5.9. Исчисление среднего дневного заработка для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованный отпуск, работнику производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного времени за 12 месяцев, предшествующих периоду, в течение которого за ним сохранялась средняя заработная плата, если это не ухудшает положение работника по сравнению с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.

6. Поощрения за успехи в работе
6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную  и безупречную работу и за другие достижения в работе применяются следующие виды поощрений:
-     объявление благодарности;
-     единовременное денежное поощрение;
-     награждение Почетной грамотой Главы Администрации;
-     награждение Благодарственным письмом Главы Администрации;
-     награждение Благодарственным письмом Главы сельсовета;
-     награждение Почетной грамотой Главы сельсовета.

6.2. Поощрение объявляется распоряжением Администрации  поселения и заносится в трудовую книжку работника.

6.3. За особые трудовые заслуги работники представляются к награждению государственными наградами - орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками, присвоению почетных званий в установленном законом порядке, а также Грамотами и Благодарственными письмами районной Администрации с занесением в трудовую книжку.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:
-     замечание;
-     выговор;
-     увольнение по соответствующим основаниям.

    Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул; за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях.

7.2.  Дисциплинарное взыскание налагается распоряжением Администрации   поселения с соблюдением трудового законодательства и ознакомлением работника под роспись в 3-дневный срок.

7.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами.

7.4.   Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

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

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

7.7.    Глава Администрации может снять наложенное дисциплинарное взыскание на работника до истечения года со дня его применения по собственной инициативе, либо просьбе самого работника.

7.8. В случаях, не предусмотренных настоящими Правилами, следует  руководствоваться трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

8. Заключительные положения

8.1.  Правила внутреннего трудового распорядка доводятся  до сведения всех работников Администрации под подпись.

8.2. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка работниками    Администрации является нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой применение, в отношении виновных лиц, мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством.

