РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«НОВОНИКОЛАЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ
НОВОНИКОЛАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
  06.09.2019                                             № 20                            с. Новониколаевка
О внесении изменений 

в распоряжение Администрации
Новониколаевского сельского поселения
от 07.10.2016 г. №  18

              В целя приведения муниципальных правовых актов Администрации Новониколаевского сельского поселения в соответствие с действующим законодательством:
    1.  Внести в распоряжение Администрации Новониколаевского сельского поселения от 07.10.2016 г. № 18 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка в администрации Новониколаевского сельского поселения» следующие изменения:

         1.1.  внести изменения согласно приложению.
   2.  Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте администрации муниципального образования «Новониколаевское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.    
   3.  Контроль за настоящим постановление оставляю за собой. 

Глава Администрации 

Новониколаевского сельского поселения
Белугина О.В.
	
	Приложение 
к распоряжению Администрации 

Новониколаевского сельского поселения

от 06.09.2019 года № 20 


ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в распоряжение Администрации Новониколаевского сельского поселения  от 07.10.2016 № 18 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Новониколаевского сельского поселения»
2. Приложение изложить в редакции:

«Приложение

к распоряжению
Администрации Новониколаевского сельского поселения
от 07.10.2016 № 18

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

Администрации Новониколаевского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью регулирование трудовых отношений внутри Администрации Новониколаевского сельского поселения, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование рабочего времени; обеспечение высокого качества услуг и работ, высокой производительности труда.

1.2. Дисциплина труда – это отношения между работниками по поводу исполнения ими обязанностей, распределения обязанностей и прав, использования прав, установления ответственности, применения мер управления дисциплинарными отношениями.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются администрацией поселения в пределах предоставленных ей прав.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка должны соответствовать действующему трудовому законодательству, Областному закону Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

2. Порядок приёма и увольнения в

Администрации Новониколаевского сельского поселения

2.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию.

Работники реализуют право на труд путём заключения трудового договора о работе в организации.

2.2. Приём и увольнение рабочих и служащих Администрации поселения, руководителей структурных подразделений осуществляется через ведущего специалиста по кадрам, архивному и правовой учету.

2.3. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

3) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

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

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

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

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

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

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.5. Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приёме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника):
·  анализом представленных документов;

· собеседованием;

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

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

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 Трудовым кодексом, иными федеральными законами, настоящим 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, если иное не установлено федеральным законом.

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.

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме (п.1 ст. 67 ТК РФ):

- на неопределённый срок;

- на определённый срок не более пяти лет.

Приём на работу оформляется распоряжением Администрации Новониколаевского поселения, которое объявляется работнику под роспись и которое издано на основании заключённого трудового договора. 

2.7. С муниципальными служащими категории В и работниками, выполняющими техническое обеспечение деятельности Администрации сельского поселения, заключаются бессрочные трудовые договоры.

В распоряжении Администрации сельского поселения должны быть указаны наименование профессии (должности) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником  профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ЕТКС), Реестром муниципальных должностей, муниципальных должностей муниципальной службы, должностей не отнесённых к муниципальным должностям и осуществляющих техническое обеспечение деятельности аппарата Администрации поселения, штатным расписанием и условиями оплаты труда.

2.8. Заключив трудовой договор, Администрация и работник обязаны выполнять его условия. В связи с этим Администрация не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной договором (контрактом) ст. 60 ТК РФ.

Перевод на другую работу без согласия работника допускается лишь в случаях, указанных в трудовом законодательстве.

2.9. При поступлении работника в администрацию  ответственный специалист  обязан:
а) ознакомить его под роспись с трудовыми обязанностями, режимом труда и отдыха, должностной инструкцией;
б) ознакомить с организацией оплаты и условиями труда;
в) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка.
г) проинструктировать по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.

2.10. С лицами, отвечающими за сохранность материальных ценностей, сектор экономики и финансов администрации  обязана заключить договор о материальной ответственности.

2.11. На всех поступивших, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством РФ (п.3 ст.66 ТК РФ).
2.12. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.13. Помимо оснований, предусмотренных трудовым законодательством, увольнение муниципального служащего может быть осуществлено также по инициативе главы Администрации Новониколаевского сельского поселения в случаях:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы;

2) прекращения гражданства Российской Федерации;

3) несоблюдения ограничений, установленных для муниципального служащего Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации» и  Областного закона «О муниципальной службе в Ростовской области», а также обязанностей муниципального служащего.

2.14. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, предупредив об этом Администрацию письменно за две недели.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчёт.

По договорённости между работником и Администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации сельского поселения о прекращении трудового договора.

2.15. В день увольнения Администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчёт.

Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

Днём увольнения считается последний день работы.

3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право на:

· управление организацией и персоналом и принятие решений в пределах предоставленных полномочий;

· заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;

· организацию условий труда;

· поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

3.2. Работодатель обязан:

· соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам по охране труда, производственной санитарии и противопожарной защите;

· заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками представительного органа;

· разрабатывать планы социального развития организации и обеспечивать их выполнение;

· разрабатывать правила внутреннего трудового распорядка для работников организации после предварительных консультаций с их представительными органами;

· принимать меры по участию работников в управлении организацией, укреплять и развивать социальное партнёрство;

· выплачивать заработную плату в дни, установленные  в правилах внутреннего трудового распорядка (то есть: аванс – не позднее 20-го числа текущего месяца, окончательны расчет за отработанный месяц – не позднее 5 -го числа следующего месяца), если иные дни выплаты заработной платы не установлены в трудовом договоре;

· осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

· создавать рабочие места для лиц с ограниченной ответственностью в пределах установленной квоты;

· проводить мероприятия по сохранению рабочих мест.

4. Основные права и обязанности 

работников

4.1. Работник имеет право на:

· работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;

· производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

· охрану труда;

· оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера;

· отдых, который гарантируется установленной законом максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, сокращённого рабочего дня для ряда профессий, работ и отдельных категорий работников;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в соответствии с планами социального развития администрации района;

· возмещение ущерба, причинённого его здоровью или имуществу в связи с работой;

· объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы работников;

· досудебную и судебную защиту своих трудовых прав и квалифицированную юридическую помощь;

· пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;

· индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных законом способов их разрешения, включая право на забастовку.

Кроме этого муниципальный служащий имеет право на:

· ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, и создание необходимых организационно-технических условий для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей;

· 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;

· Продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учётом результатов и стажа работы, уровня квалификации;

· Проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство.

4.2. Работник обязан:

· предъявлять при приёме на работу документы и сообщать сведения личного характера, предусмотренные законами;

· соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав Ростовской области, областные законы, Устав Новониколаевского сельского поселения;

· своевременно и точно исполнять постановления, распоряжения главы Администрации поселения, использовать рабочее время для производительного труда;

· в пределах своих  должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения государственных органов, организаций и граждан и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами администрации  поселения;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, достаточной для исполнения своих служебных обязанностей;

· не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

· соблюдать трудовую дисциплину, добросовестно выполнять трудовые функции;

· принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный ход производственного процесса (простоя, аварии), и немедленно сообщать о случившемся  работодателю ;

· экономно и рационально расходовать сырьё, энергию, топливо и другие материальные ресурсы.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В Администрации Новониколаевского сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью для мужчин 40 часов, для женщин 36 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

       Начало рабочего дня:

в 08 ч.30 мин.

        Окончание рабочего дня:
в 17 час .12 мин.  (для мужчин в 18 час. 00 мин.)

        Перерыв продолжительностью:

       -  с 12 час. 30 мин. до 14 час. 00 мин. 
   Для сторожей:

- начало работы: 20 часов 00 мин., 

- окончание: 8 часов 00 мин.
      Для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю
5.2. До начала работы каждый работник отмечает свой приход на работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в организации.

5.3. Учёт явки на работу и ухода с работы обеспечивает работодатель.

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, работодатель не допускает к работе в данный рабочий день (смену).
5.4. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения работодателя либо его представителя.

5.5. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания, предусмотренные в ст.192 ТК РФ.

5.6. О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме случаев непреодолимой силы, работник обязан сообщить работодателю в течение 24 часов, по истечении которых работник считается неправомерно отсутствующим.

5.7. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1,5 часа. Перерыв не включается в рабочее время. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы (кроме истопника, сторожей административного здания).

5.8. Запрещается отвлекать работников от выполнения непосредственных обязанностей, снимать их с работы для участия в мероприятиях, не связанных с производственной деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами.

5.9. Главе  Администрации поселения установлен ненормированный служебный день.

5.10. Продолжительность рабочего времени накануне нерабочих праздничных дней сокращается на 1 час в соответствии со ст. 95 ТК РФ.

5.11. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

Сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии со ст. 6 Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

Работникам, занимающим должности, не отнесённые к муниципальным должностям и осуществляющим техническое обеспечение деятельности аппарата Администрации поселения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

5.12. Очерёдность предоставления ежегодных отпусков устанавливает Администрация с учётом необходимости обеспечения нормального хода работы организации и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

5.13. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
5.14. О времени начала отпуска работника извещается за две недели до его начала.
5.15. Инвалидам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в количестве 30 календарных дней.
5. Поощрения за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются следующие виды поощрений:

1) объявление благодарности;

2) вручение единовременного денежного вознаграждения;

3) объявление благодарности с единовременным денежным вознаграждением;

4) награждение ценным подарком;

5) награждение почётной грамотой Главы администрации района, Главы администрации Ростовской области;

6) присвоение почётного звания

7) представление к награждению государственными наградами Российской Федерации.

6.2. Поощрения объявляются в распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.
6. Трудовая дисциплина и ответственность

за её нарушение

7.1. Все работники обязаны подчиняться руководству Администрации поселения и его представителям, наделённым административно-властными полномочиями либо осуществляющим распределительные функции, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью, а также Распоряжения и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.

7.3. Сохранять вне организации в тайне информацию, о которой им стало известно по работе или в связи с исполнением своих обязанностей. 

7.4. Запрещается:

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие Администрации поселения, без получения на то соответствующего разрешения;

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

- вывешивать объявления вне отведённых для этого мест без соответствующего разрешения.

7.5. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

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

7.6. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством РФ.

Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, запрещается.

7.7. Применение дисциплинарного взыскания производится в точном соответствии с порядком, предусмотренным ст.193 ТК РФ.
8. Охрана труда и производственная санитария

8.1. Работники обязаны соблюдать требования по охране труда и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда (Рострудинспекции), Министерства труда и социального развития Российской Федерации, предписания органов трудовой инспекции и представителей совместных комиссий по охране труда.
8.2. Каждый работник обязан использовать все средства индивидуальной или коллективной защиты от неблагоприятного воздействия факторов производственной среды и потенциальных производственных рисков.

8.3. Работник обязан сообщить работодателю или его представителю о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создаёт угрозу жизни или здоровью. Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, незамедлительно сообщается руководителю организации.

8.4. Запрещается:

· курить в местах, где в соответствии с требованиями охраны труда и производственной санитарии установлен такой запрет;

· оставлять личную и специальную одежду и личные вещи вне мест, предназначенных для их хранения;

· приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

8.5. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по охране труда, действующие в организации; их нарушение влечёт за собой применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных ст. 192 ТК РФ.
8.6. Работники Администрации поселения должны выполнять все специальные предписания руководящего персонала по охране труда, которые являются специфическими для выполнения данной работы.
8.7. Все работники Администрации поселения, включая руководящий состав, обязаны проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда в порядке и в сроки, которые установлены для определённых видов работ и профессий.

8.8. Работодатели и должностные лица Администрации поселения, виновные в нарушении законодательных и иных нормативных актов по охране труда и препятствующие деятельности органов Рострудинспекции привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной ответственности в порядке, установленном законодательными актами Российской Федерации и её субъектов.

