РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕШЕЛКОВНИКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
РУБЦОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

27.05.2022
                      






         № 8-Р
  

с. Большая Шелковка
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Большешелковниковского  сельсовета Рубцовского района Алтайского края


В целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, и в соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, рассмотрев протест прокуратуры Рубцовского района от 15.04.2022 № 02-48-2022 на распоряжение администрации Большешелковниковского сельсовета от 22.01.2021 № 2-Р «Правила внутреннего трудового распорядка»
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Большешелковниковского сельсовета для муниципальных служащих и для работников, не являющихся муниципальными служащими и осуществляющих техническое обеспечение в новой редакции (приложение № 1). 

2. Признать утратившим силу распоряжения Администрации сельсовет:

- от 22.04.2021 № 2-Р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Большешелковниковского сельсовета Рубцовского района Алтайского края».
3. Секретарю администрации сельсовета ознакомить работников администрации сельсовета с Правилами внутреннего трудового распорядка. 

4. Контроль  исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой. 

Глава сельсовета

                                          


П.В.Гриднев. 










Приложение № 1 к распоряжению 

от 27.05.2022  № 8-Р
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

АДМИНИСТРАЦИИ БОЛЬШЕШЕЛКОВНИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Большешелковниковского сельсовета (далее – Правила) являются локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе, внутренний трудовой распорядок в Администрации Большешелковниковского сельсовета (далее по тексту – Администрация сельсовета или работодатель), порядок приема и увольнения работников, основные обязанности работников и Администрации сельсовета, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения и ответственности за нарушение трудовой дисциплины. 


Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, совершенствованию организации труда. 

К категории работников Администрации сельсовета относятся: 

- муниципальные служащие; 

- служащие, осуществляющие исполнение своих служебных обязанностей на основании трудовых договоров, заключенных на неопределенный срок; 

- лица, осуществляющие свою трудовую деятельность по срочным договорам, заключаемых в случаях, предусмотренных ст. 56 Трудового кодекса РФ.
1. Прием на работу 

1.1. Прием на работу в Администрацию сельсовета производится на основании заключенного трудового договора. 


1.2. При приеме на работу гражданин представляет: 

- личное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности  муниципальной службы; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- 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; 


1.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин дополнительно представляет: 

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

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

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

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

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


В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 


Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 


1.4. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, Администрацией сельсовета представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя.

1.5. При приеме на работу в Администрацию сельсовета работнику может быть установлен испытательный срок, продолжительностью и в порядке, установленными в соответствии с действующим законодательством о труде и о муниципальной службе. 


1.6. Прием на муниципальную службу, а также ее прохождение осуществляется в соответствии с требованиями, ограничениями и запретами, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 


При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. 


Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливается муниципальным правовым актом, принимаемым Собранием депутатов муниципального образования. Порядок проведения конкурса должен предусматривать опубликование его условий, сведений о дате, времени и месте его проведения, а также проекта трудового договора не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса. Общее число членов конкурсной комиссии в муниципальном образовании и порядок ее формирования устанавливаются Собранием депутатов муниципального образования. 


Заключение трудового договора и назначение на должность муниципальной службы проводится с одним из кандидатов, отобранным конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы. 


1.7. Прием на работу оформляется распоряжением Главы Администрации сельсовета, которое объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня фактического начала работы. 


Распоряжение работодателя издается на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 


По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения. 


1.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, ознакомить под роспись с должностной инструкцией, разъяснить работнику его права и обязанности, с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 


Также обязан провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда. 


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


Муниципальная служба прекращается при увольнении муниципального служащего, в том числе в связи с выходом на пенсию. 


Увольнение муниципального служащего может быть осуществлено также по дополнительным основаниям, предусмотренным законодательством о муниципальной службе. 


Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы. 


Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Администрацию сельсовета за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Администрация сельсовета в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и Администрацией сельсовета трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения двухнедельного срока в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом РФ. 


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. 


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


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


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 соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или законодательства о муниципальной службе. 
2. Основные права и обязанности работников


2.1. Работники Администрации обязаны: 


- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций; 
- соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными 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;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; 
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом  от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 
Работник не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальные служащие обязаны дополнительно соблюдать ограничения, предусмотренные законодательством о муниципальной службе. 


2.2. Работник имеет 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 


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

3. Основные права и обязанности Администрации 

3.1. Администрация обязана: 


- соблюдать законодательство о труде; 


- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 


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


- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда и выплату заработной платы; 


- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде и муниципальной службе. 


3.2. Администрация сельсовета имеет право: 


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


- поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 


- требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка организации; 


- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством; 


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

Администрация сельсовета имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде и муниципальной службе. 


3.3. Администрация при осуществлении своих обязанностей должна стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Администрации сельсовета.

4. Рабочее время и время отдыха


4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Администрации сельсовета устанавливается нормальная  продолжительность  рабочего  времени с учетом требований действующего законодательства  с двумя выходными днями - суббота, воскресенье. Начало ежедневной работы - 08.00 час., время обеденного перерыва с 12 час. 30 мин до 14.00 час. для женщин, для мужчин – с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин. Окончание рабочего дня в  -17 час. 00 мин. для мужчин, для женщин в 16 час. 30 мин.
Технические перерывы на 15 мин. в 09.45 час. и 11.30 час. 


Накануне праздничных дней  продолжительность работы сокращается на 1 час. 

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

4.2.Нерабочими праздничными днями являются дни в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. 


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


Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. 


Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 


4.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается Администрацией сельсовета с учетом производственной необходимости и пожеланий работников в соответствии с утвержденным графиком отпусков. 


Для работников согласно действующему законодательству установлен отпуск не менее 28 календарных дней, для муниципальных служащих - 30 календарных дней и дополнительный отпуск за выслугу лет в зависимости от стажа муниципальной службы. 
Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

       Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными законами.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации сельсовета. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

Администрация сельсовета должна предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;
- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.4. 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. Не использованная 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.

4.5. Работники Администрации сельсовета в течение рабочего времени ведут прием граждан по личным и иным вопросам. 

   Глава сельсовета проводит прием граждан по личным и иным вопросам каждый понедельник, среда, четверг, с 08 часов 30 минут до 12 часов 30 минут. 
5. Оплата труда
5.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в администрации сельсовета системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада.

5.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания администрации сельсовета.

5.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 25-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, следующего за расчетным.

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

5.5 Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

5.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы.

5.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

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

5.9. Администрация сельсовета с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

6. Поощрения за успехи в работе

За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников: 


- денежное поощрение; 


- объявление благодарности; 


- награждение Благодарственным письмом; 


- награждение Почетной грамотой; 


- награждение ценным подарком; 


- внеочередное присвоение квалификационного разряда; 


- присвоение почетного звания; 


- представление к правительственным наградам. 


Поощрения объявляются распоряжением, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
7. Основания для расторжения трудового договора 
с муниципальным служащим

 Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть, также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:
- достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
   - несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных Федеральным законом  от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"
   -  применения административного наказания в виде дисквалификации.
 Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины


8.1. За нарушение трудовой дисциплины Администрация сельсовета применяет следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 


8.2 Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в течение рабочего дня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (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 органа, уполномоченного на применение административных взысканий; за нарушение работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя, представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора. 


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


Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 


Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его 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, 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. 


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


Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех 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. 


8.3. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем. 


8.4.. 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 или представительного органа работников. 


8.5. Увольнение работника также может быть проведено и по другим основаниям, предусмотренными Трудовым Кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе. 


8.6. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники Администрации сельсовета, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный настоящими Правилами. 
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