РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

КОЧКУРОВСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОМАЙСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

    №12-р                                                                                   от 05.04.2018 г.

В связи с протестом прокуратуры от 29.03.2018 года №7-1-2018/615, в целях приведения данного нормативно-правового акта в соответствии с требованиями трудового законодательства, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Республики Мордовия от 08.06.1999 года №30-З «О муниципальной службе в Республике Мордовия», Уставом Красномайского сельского поселения, администрация Красномайского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести в Распоряжение администрации Красномайского сельского поселения №78-р от 31.12.2013 года «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Красномайского сельского поселения Кочкуровского муниципального района Республики Мордовия» (с изменениями и дополнениями от 31.01.2017г. №5а-р, 23.06.2017 года №30-р), следующие изменения:

             1.1. Раздел 4 «Основные права и обязанности работодателя» дополнить двумя абзацами следующего содержания:
«знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права».

             1.2. Раздел 8 «Ответственность за нарушение трудовой дисциплины» первый абзац дополнить ​​​пунктом следующего содержания:

«увольнение по соответствующим основаниям».

            1.3. Раздел 8 «Ответственность за нарушение трудовой дисциплины» четвертый абзац изложить в новой редакции:

«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. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.».
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты его подписания.

Глава Красномайского 

сельского поселения                                                                                       

 Н.В. Начаркина
Утверждены

распоряжением главы администрации

                               Красномайского сельского поселения 

                     №78  от 31.12.2013 г.

(с изменениями от 31.01.2017г. №5а-р, 

от 23.06.2017 №30-р, от 05.04.2018 года №12-р)

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка администрации Красномайского сельского поселения Кочкуровского муниципального района

Республики Мордовия

1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ

        Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации и  Конституцией Республики Мордовия, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Законом Республики Мордовия «О муниципальной службе  в Республике Мордовия», другими федеральными и республиканскими законодательными и  нормативными  актами, которыми  устанавливаются государственные гарантии трудовых прав и свобод граждан, создание благоприятных условий труда, защита прав и интересов работников и работодателей, соблюдение трудовой дисциплины.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ

        Прием на работу осуществляется только на основании трудового договора.

Трудовой договор – соглашение между работодателем (главой сельского поселения,) и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется  выполнять определенные этим соглашением возложенные на него обязанности согласно должностной инструкции, соблюдать действующие в администрации сельского поселения Правила внутреннего трудового распорядка.

        При заключении трудового договора гражданин, поступающий на муниципальную службу (работу), обязан представить документы, определенные Законом Республики Мордовия «О муниципальной службе в Республике Мордовия» и Трудовым Кодексом Российской Федерации.


При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу предъявляет Главе сельского поселения:

        1) личное заявление на имя Главы сельского поселения;

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

       3)  паспорт;

       4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

        6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

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

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

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

11) 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;   

12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.       
        Прием на работу оформляется распоряжением главы сельского поселения, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

        При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации Правилами внутреннего трудового распорядка, с должностной инструкцией и порученной работой, условиями и оплатой труда,  разъяснить его права и обязанности, проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другими правилами по охране труда, с  иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника,

        При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

        Cроки и условия об испытании должны быть указаны в трудовом договоре, отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

        Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для  главного бухгалтера шести месяцев, если иное не установлено федеральным и республиканским законами. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытания.

        Если в период испытания работник  придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

        Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. Трудовой договор заключается:

· на неопределенный срок;

· на определенный срок (срок указывается в трудовом договоре).

        Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным  Трудовым кодексом Российской Федерации и Законом Республики Мордовия «О муниципальной службе  в Республике Мордовия».   Прекращение  трудового  договора  оформляется   распоряжением (приказом).

        Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

        Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

        Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом работодателя  письменно  за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку  производятся в точном  соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.

В день увольнения (прекращения трудового договора) Глава администрации сельского поселения обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной  в нее записью об увольнении и произвести  с ним окончательный расчет. При этом причина увольнения (прекращения трудового договора) должна быть указана в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. Днем прекращения трудового договора считается последний день его работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ  или иным Федеральным законом сохранялось место работы (должность).

      При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от администрации, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

     Прекращение действия трудового договора оформляется распоряжением Главы Красномайского сельского поселения, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись. 

    При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации, либо сокращением численности или штата работников увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного пособия). 

   При увольнении в связи с ликвидацией или сокращением численности или штата, муниципальному служащему администрации, кроме гарантий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации дополнительно предоставляется единовременная выплата средней месячной заработной платы  по замещаемой должности. Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из Реестра муниципальных служащих в день увольнения.

3. Основные права и обязанности работника

         Работник имеет право на:

· ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности (муниципальной должности муниципальной  службы), критерии оценки качества работы, а также на организационно – технические условия, необходимые для использования им должностных обязанностей;

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

· продвижение по службе, своевременную выплату денежного содержания, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его муниципальной службы, уровня квалификации;

· 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;

· переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств местного бюджета;

· пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы;

· проведение по его требованию служебного расследования сведений, порочащих  его  честь  и  достоинство;

· защиту своих трудовых прав всеми законными способами, включая судебную защиту;

· другие права, определенные законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

        Работник обязуется:

· выполнять установленные законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, а также возложенные работодателем обязанности по замещаемой должности;

· обеспечивать выполнение Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, федеральных  и республиканских законов в целях соблюдения и защиты прав, свобод и законных интересов граждан;

· соблюдать требования федеральных законов, законов Республики Мордовия и иных нормативных правовых актов о муниципальной службе;

· добросовестно и своевременно, на высоком профессиональном уровне и точно исполнять свои должностные обязанности, использовать все рабочее время для производительного труда, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

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

· соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой;

· соблюдать требования по охране  труда, технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной охране.

4. Основные права и обязанности работодателя

·    Работодатель имеет право на:

· требование от работника четкого и надлежащего исполнения им должностных обязанностей,  соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, иных локальных нормативных и организационно – распорядительных актов, изданных Работодателем;

· предоставление дополнительных гарантий и компенсаций, предусмотренных работникам действующим трудовым законодательством и законодательством о  муниципальной службе;

· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

· своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.
· реализацию других прав, установленных законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и Республики Мордовия.

         Работодатель обязуется:

· ознакомить работника с локальными нормативными и организационно – распорядительными актами, определяющими его права и обязанности;

· сообщить работнику достоверные характеристики условий работы и обеспечить ему предоставление установленных законодательством компенсаций и выплат за особые условия труда;

· обеспечить работнику надлежащие условия труда, необходимые для выполнения им должностных обязанностей, в том числе оборудовать рабочее место в соответствии с Правилами охраны труда и техники безопасности;

· соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда и техники безопасности; 

· обеспечивать условия оплаты труда, нормы рабочего времени и времени отдыха в соответствии с трудовым  договором;

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

· обеспечивать систематическое повышение квалификации работника;

· исполнять иные обязанности, установленные действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

· 5. Рабочее время и его использование

        Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

        Работнику (муниципальному служащему) устанавливается 40 –часовая рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и ненормированный рабочий день. Продолжительность рабочего дня,  непосредственно предшествующего нерабочему  праздничному дню, уменьшается на один час.

        Время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и приема пищи устанавливается следующее:

        начало работы                                        с 8-30 часов;

        перерыв для отдыха и приема пищи с 1300 до 1400 часов;

        окончание работы                                  17-30 часов

        Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 


Предоставление отпусков осуществляется по графику отпусков, являющемуся обязательным для работников и администрации, а также на основании письменных заявлений работников.

     Отпуск за первый год работы  может быть использован по истечении  6 месяцев с начала работы в администрации за отработанное время, отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной администрацией.

    Очередность отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой сельского поселения. График отпусков составляется на каждый год в срок до 15 декабря предыдущего года и доводится до сведения всех работников администрации.

    О времени начала ежегодного отпуска работники извещаются не позднее, чем за две недели.

     Муниципальному служащему администрации гарантируется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней, сотрудникам, осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации Красномайского сельского поселения, гарантируется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, в соответствии с графиком отпусков. По согласованию с руководителем допускается разделение отпуска на части, при условии, что: для муниципальных служащих администрации - продолжительность одной из частей будет не менее 15 календарных дней, а для сотрудников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации– не менее 14 календарных дней. 

Работникам администрации предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, предоставляемого работникам из числа осужденных к исправительным работам, составляет 18 рабочих дней.

6.  ОПЛАТА ТРУДА

6.1. Оплата труда работников администрации осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия, локальными нормативно-правовыми актами администрации Красномайского сельского поселения. 

6.2. За выполнение должностных обязанностей работнику администрации устанавливается денежное содержание (иные работник – заработную плату) в соответствии со штатным расписанием, утвержденным распоряжением Главы Красномайского сельского поселения.

6.3. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: за первую половину месяца не позднее 30-го числа расчетного месяца числа, за вторую половину месяца – не позднее 15-го числа следующего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.4. Заработная плата выплачивается путем перечисления на расчетный счет работнику.

6.4. Удержания из денежного содержания (заработной платы) работника производится только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

7. Поощрения за успехи в работе

        За успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· благодарность;

· награждение ценным подарком;

· за особые трудовые заслуги  работник может быть представлен к государственной награде и присвоению почетного звания.

        Поощрения объявляются  распоряжением главы сельского поселения, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

        За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания;

· замечание;

· выговор;

· увольнение;
· увольнение по соответствующим основаниям.

Муниципальный служащий, допустивший должностной проступок, может быть временно (но не более чем на месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. 

        Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, работодатель не допускает к работе в данный рабочий день.

       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. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.  За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
        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. Оно  не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

        Распоряжение главы администрации сельского поселения или приказ руководителя структурного подразделения о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанное распоряжение или  приказ составляется соответствующий акт.

        Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда, или согласно  законодательству о муниципальной службе в Республике Мордовия.

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

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     
С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники администрации, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный настоящими Правилами.

     
Правила являются обязательными как для работодателя, так и для работников.

     
Периодический контроль за выполнением Правил осуществляют: Глава сельского поселения, заместитель главы с проведением анализа и принятием мер по их выполнению.
