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Муниципальное  образование

«НАГИБОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

Октябрьского  муниципального  района

Еврейской   автономной  области

АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 13.01.2023                                                                                                           № 2
с. Благословенное
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы  администрации Нагибовского сельского поселения

В соответствии с Трудовым кодексом российской Федерации,  Уставом муниципального образования «Нагибовское сельское поселение администрация сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Нагибовского сельского поселения.

2. Ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Нагибовского сельского поселения под роспись работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Нагибовского сельского поселения. 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Опубликовать настоящее постановление в Информационном вестнике Нагибовского сельского поселения.

5. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования
Глава администрации 
сельского поселения                                          
                          И.А.Бражко
УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением администрации

сельского поселения 

от  13.01.2023    №2 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Нагибовского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Нагибовского сельского поселения (далее – Правила) – локальный нормативный акт администрации Нагибовского сельского поселения, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Нагибовского сельского поселения (далее – работник), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в администрации Нагибовского сельского поселения  (далее - администрация или Работодатель).

1.2. Правила разработаны с  целью, способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому  качеству работы, повышению производительности труда.

1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников администрации.

1.4. С Правилами должны быть ознакомлены все работники администрации, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами. 
2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.
2.1.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в администрацию сельского поселения:
1) личное заявление на имя руководителя;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
3) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства;
4) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;
5) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
6) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
7) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.1.2. Прием на работу без указанных документов не производится. 

2.1.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляются администрацией.
2.1.4. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работником и администрацией. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в администрации. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в администрации.
2.1.5. Прием на работу оформляется распоряжением администрации, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается заверенная копия распоряжения. Размер заработной платы указывается в заключаемом с работником трудовом договоре и распоряжении о приеме на работу.
2.1.6. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, Личные карточки работников (форма Т-2).
2.2. Прекращение трудового договора и увольнение работника, может иметь место по основаниям, предусмотренным законодательством.
2.2.1. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели. По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
2.2.2. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.
2.2.3. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункта статьи ТК РФ. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ.
2.2.4. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.
2.2.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения.
2.2.6. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
2.2.7. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
         2.2.8. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации. 
3. Основные права и обязанности работников

3.1.Работники администрации имеют право на:
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;
2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
3) рабочее место, соответствующее условиям безопасности труда;
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени,  предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством;
8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
9) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в порядке, установленном трудовым законодательством;
10) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;
         11) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами и другие права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами.

         3.2. Работники обязаны:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

2) соблюдать настоящие Правила;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) выполнять установленные нормы труда;

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

6) бережно относиться к имуществу администрации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся в администрации, если администрация несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

         7) незамедлительно сообщать Работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся в администрации, если администрация несет ответственность за сохранность этого имущества);

         3.3. Перечень обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности определяется трудовым договором и должностными инструкциями.
4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся в администрации, если администрация несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными законами;

6) принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с настоящими правилами, трудовыми договорами;

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном трудовым законодательством;

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

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

10) 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;

11) 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;

12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении администрацией в предусмотренных трудовым законодательством, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

13) обеспечивать бытовые нужды работникам, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

15) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

16) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Организация рабочего времени и времени отдыха

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. Начало ежедневной работы – 9.00, время обеденного перерыва с 13.00 до 14.00 и окончание рабочего дня – 18.00. Сторожам администрации устанавливается сменный режим работы с 22.00 до 6.00, с предоставлением междусменных дней отдыха в количестве двух дней.

5.1.1. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

5.1.2. В соответствии с Трудовым кодексом РФ нерабочими праздничными днями являются:

- 1,2,3,4, 5, 6 - Новогодние каникулы;

- 7 января  - Рождество Христово;

- 23 февраля – День защитника Отечества;

- 8 марта – Международный женский день;

- 1 мая – Праздник Весны и Труда;

- 9 мая – День Победы;

- 12 июня – День России;

- 4 ноября – День народного единства. 

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

5.1.4. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить работнику работу по другому трудовому договору (совместительство) за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.
5.1.5. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в день.
5.1.6. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные нерабочие дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника.

5.1.7. В случае неявки на работу работника по болезни, он обязан сообщить об этом и предоставить в администрацию листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.2. Право на отдых реализуется предоставлением работнику свободного от исполнения должностных обязанностей времени вне пределов нормальной продолжительности рабочего времени, которое он может использовать по своему усмотрению. Ежегодный отпуск предоставляется с сохранением замещаемой должности и денежного содержания.

5.2.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. Продолжительность ежегодно основного оплачиваемого отпуска составляет – 28 календарных дней. Продолжительность ежегодного дополнительного отпуска в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных местностях» составляет – 8 календарных дней.
5.2.2. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией. Ежегодно, не позднее 15 декабря составляется и утверждается распоряжением администрации График отпусков.
6. Порядок денежных выплат
6.1. Заработная плата работникам (за исключением полагающихся поощрительных и стимулирующих выплат) производится не реже чем каждые полмесяца: 25 числа текущего месяца - заработная плата за первую половину месяца в размере 50% от должностного оклада (без учета удержаний), и 10 числа месяца, следующего за отработанным, - окончательный расчет за отработанный месяц. Полагающиеся поощрительные выплаты за соответствующий расчетный период выплачиваются работникам единовременно при выплате заработной платы за вторую половину месяца. При совпадении дня выплаты с выходными днями или нерабочими праздничными днями, выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6.2. Оплата труда сторожа производится по установленному должностному окладу работника. Оклад сторожа не зависит от количества отработанных часов в том или ином месяце, если работник отработал полный месяц согласно графика, утвержденного администрацией.

6.3. При работе в ночное время (в период с 22.00 часов до 6.00 часов)  каждый час работы оплачивается в повышенном размере (не ниже 20 процентов должностного оклада) по сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных законами и иными нормативными правовыми актами. Конкретные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время устанавливаются распоряжением администрации в соответствии с трудовым договором.

6.4. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, а за последующие часы – не менее чем в двойном размере. Оплата сверхурочных часов производится по итогам за отчетный период (отчетный период - квартал). Продолжительность рабочего времени в отчетном периоде у работников не должна превышать нормального числа рабочих часов. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.  

6.5. В случае привлечения работника к работе в установленный ему графиком выходной день или нерабочий праздничный день работа работникам, получающим должностной оклад оплачивается в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части должностного оклада за день или час работы) сверх должностного оклада, если работа в выходной и нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной часовой или дневной ставки (части должностного оклада за день или час работы) сверх должностного оклада, если работа производилась сверх месячной нормы. Конкретные размеры оплаты за работу в выходной и нерабочий праздничный день могут определяться трудовым договором.

6.6. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течении установленной продолжительности  рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности)  за дополнительную оплату. Размер дополнительной оплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

6.6.1. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работы. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности).

6.6.2. Срок, в течении которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее содержания и объем устанавливается работодателем с письменного согласия работника.

6.6.3. работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а  работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме  не позднее чем за три рабочих дня.   

7. Поощрения за труд

 7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей применяются следующие виды поощрения работников:
- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой;
- выдача денежной премии;
- награждение ценным подарком.
7.2. Поощрения объявляются распоряжением администрации, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку.
8. Дисциплинарные взыскания
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, глава местной администрации имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
8.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
8.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
8.4. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
8.6. 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.
8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.8. Распоряжение администрации 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.

8.9. 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. 

9. Заключительные положения
9.1. Работник обязан соблюдать настоящее Правила.
9.2. Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами рассматриваются в соответствии с федеральным законодательством, законодательством области и иными нормативными правовыми актами.
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