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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И 
РАБОТНИКОВ СЕЛЬСКОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

ДМИТРИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ТУРОЧАКСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ АЛТАЙ

с. Дмитриевка 2022 год

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка 

для муниципальных служащих и работников сельской администрации 

Дмитриевского сельского поселения Турочакского района Республики Алтай
Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в сельской администрации Дмитриевского района (далее- администрация), порядок приема на работу и увольнения муниципальных служащих и работников сельской администрации не имеющих статуса муниципальных служащих (далее- работники), основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.ПРИЕМ НА РАБОТУ
1.1.Прием на работу в сельскую администрацию производится на основании заключенного трудового договора.

1.2.При приеме на работу в сельскую администрацию, последняя обязана потребовать от поступающего:

-предъявления паспорта, удостоверяющего личность;

-предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке;

-документов воинского учета- для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-диплома или иного документа о полученном образовании или документа, подтверждающего специальность или квалификацию.

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 в том числе в форме электронного документа.

          -    справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 

          - справка о наличии(отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.
Прием на работу без указанных документов не производится.

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) главы сельской администрации, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

            - испытательный срок для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций – шесть месяцев.

            - работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
1.3.При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

-ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

-ознакомить работника с правилами  внутреннего трудового распорядка;

-провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих служебную тайну, ответственность за её разглашение.

1.4.Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом.
По соглашению между работником и администрацией трудовой договор, может быть расторгнуть и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт ТК РФ или иного федерального закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

1.1 Права работодателя:     

    1.1.1 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены настоящим кодексом иными федеральными законами;                                                                                                 1.1.2 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;                                                                                                                                         1.1.3 поощрять работников за добросовестный эффективный труд;                                                                                   1.1.4 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя(в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;                                                                                                                                                                1.1.5  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;                                                                                                1.1.6 принимать локальные нормативные акты(за исключением работодателей, физических лиц, не являющимися индивидуальными предпринимателями);- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;                                                                                           1.1.7  создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;                                                                                                                                                                  1.1.8  реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
1.2 права работника
1.2.1 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами                                                                                                      1.2.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

             рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;                                                                                                        1.2.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы                                                                                  1.2.4. 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;

1.2.5. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

1.2.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

1.2.7. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

1.28. участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

1.2.9. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

1.2.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

1.2.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

1.2.12. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

1.2.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
2.1.Работники сельской администрации должны:
-добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

-качественно и в срок  выполнять служебные задания и поручения;

-соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной охране;

-содержать свое рабочее место в порядке, чистоте, а так же соблюдать чистоту в здании и на территории администрации;

-соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

-бережно относиться к имуществу администрации и других работников;

-не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

работник обязан незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
2.2.Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

3.ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

3.1.Администрация обязана:

-соблюдать трудовое законодательство;

-предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

-обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требования охраны труда;

-обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

-выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату 2 и 17 числа каждого месяца;

-способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

- работодатель обязан обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей, а также рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям
3.2.Администрация стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, повышению заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности администрации.

                                                         4.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

4.1.В соответствии с действующим законодательством в администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для мужчин и 36 часов в неделю для женщин.
Рабочий день в администрации начинается с 8 часов 00 минут
и заканчивается в понедельник в 17. 00 мнут для мужчин и в 16. 00 минут для женщин, 

В другие дни – с 8.00 до 16.00

время обеденного перерыва устанавливается с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих не рабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.2.Работа в администрации не производится в праздничные дни, установленные трудовым законодательством.

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.

4.3.Очередность предоставления отпусков устанавливается с учетом служебной необходимости и пожеланий работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для работников устанавливается согласно действующему законодательству и законодательству о муниципальной службе. По согласованию с главой администрации работнику может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной платы.

4.4 Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него врем.

4.5 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
5.ПООЩРЕНИЯ

5.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности труда, продолжительную и безупречную службу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

-объявление благодарности;

-выдача премии;

-награждение ценным подарком;

-награждение почетной грамотой;

-занесение в Книгу почета, на Доску почета.

- представляет к званию лучшего по профессии
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

6.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

6.2.За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

-замечание;

-выговор;

-увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

6.3.Дисциплинарные взыскания применяются главой сельской администрации.

6.4.До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

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

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

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

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.5.Приказ (распоряжение) главы администрации о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течении трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

6.6.Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в Правилах, к работнику не применяются.
Глава администрации 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.

6.7.С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники администрации. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный правилами.

Данные правила распространяются на все структурные подразделения администрации.

В структурных подразделениях администрации прием, увольнение, поощрение, наложение взысканий, осуществляется руководителями структурных подразделений с соблюдением порядка, установленного настоящими правилами.

