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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПУШКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

САФОНОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

     ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 07 июня 2021 года                                                                  № 24
Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка для работников

 Администрации муниципального образования 
Пушкинского сельского поселения

Сафоновского района Смоленской области

            В целях проведения эффективной политики по предупреждению коррупции на уровне местного самоуправления и ее проявлений во всех сферах жизнедеятельности общества, укрепления доверия жителей муниципального образования Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области к местному самоуправлению, в силу Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Федерального закона от 06.10.2003 №131 ФЗ» Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (п.38 ст.14), в соответствии с Указом Президента РФ от13.04.2010 №460 «О Национальной стратегии противодействия коррупции и Национальном плане противодействия коррупции на 2010-2011 годы», с Указом Президента РФ от 13.03.2012года №297«О Национальном плане противодействия коррупции на 2012-2013годы и внесение изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции, руководствуясь Уставом Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области Администрация Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области


ПОСТАНОВЛЯЕТ:         

      1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации муниципального образования Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области.
      2.Настоящее постановление вступает в силу 01.07.2021 года.
      3. Признать утратившими силу постановление Администрации Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области от 31.03.2014г. № 19 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации муниципального образования Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области», постановление Администрации Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области от 05.11.2014г. № 61 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации муниципального образования Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области» .
       4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

Пушкинского сельского поселения

Сафоновского района 

Смоленской области                                                          Е.А.Шведова

                                                                     Утверждены
Постановлением Администрации Пушкинского сельского поселения 

                                                                      Сафоновского района

                                                                      Смоленской области


от 07.06.2021г. № 24
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников Администрации муниципального образования Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области
В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен и каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию.

Трудовой распорядок организации определяет правила внутреннего трудового распорядка.

Правила внутреннего трудового распорядка организации включают следующие разделы:

1. Заключение трудового договора, оформление приема на работу

1.1.Трудовые договоры заключаются:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более 5-ти лет (срочный трудовой договор).
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению его представителя.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

1.2. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудового договор с работником без учета мнения соответствующего профсоюзного органа, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в судебном порядке.

1.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. А также запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.

По требованию лица, которому отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме.

1.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний;
е) справки о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления дополнительных документов при заключении трудового договора.

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

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
При заключении трудового договора в случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами.

1.5. Прием на работу оформляется распоряжением (приказом) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения (приказа) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
Распоряжение работодателя о приеме на работу 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, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.

2. Изменение трудового договора

2.1. Отстранение от работы.

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

2.2. Расторжение трудового договора по соглашению сторон.

2.3. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения.

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

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

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.

2.4. Расторжение трудового договора по инициативе работника (собственное желание). При этом работник должен предупредить работодателя письменно за две недели.

2.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится в случаях:

1) ликвидации организации;

2) сокращения численности или штата работников организации;

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе в следствие:

а) состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера);

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня);

6) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

г) совершения по месту работы хищения (в т.ч. мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

д) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

8) принятия необоснованного решения руководителем организации, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

9) однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей;

10) представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;

11) прекращения допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует допуска к государственной тайне;

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа организации;

13) в других случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3 настоящего раздела, допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую работу.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях согласно Трудовому кодексу Российской Федерации, иных федеральных законов;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным госстандартами организации и безопасности труда, и коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени;

- предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков согласно Трудовому кодексу Российской Федерации;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

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

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

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров, а также на информацию о выполнении коллективного договора;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Работник обязан:

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

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

- соблюдать трудовую дисциплину;


- соблюдать требования по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии, гигиены труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными актами;

- принимать локальные нормативные акты.

4.2.
Работодатель обязан:

- соблюдать законы или иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечивать работников оборудованием, техдокументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, настоящими правилами, трудовыми договорами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

5. Рабочее время и его использование
5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени работников составляет 40 часов в неделю, за исключением женщин, для которых в соответствии с постановлением Администрации от 05.11.2014года №60 «Об установлении сокращенной рабочей недели для женщин, работающих в Администрации Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области» продолжительность рабочего времени составляет 36 часов в неделю.
5.2. Для работников устанавливается следующий режим рабочего времени:

 - пятидневная рабочая неделя, выходные дни – суббота и воскресенье;

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, для женщин – 7 часов 12 минут;

- время начала работы – 9.00, время окончания работы – 18.00;

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 13.00 до 14.00. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

Для обеспечения работы Администрации с 9-00 до 18-00(в режиме 40-часовоу рабочей недели) время работы женщин устанавливается по графику, утвержденному работодателем.

Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха(посменная работа), то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.

5.3. Глава муниципального образования, лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации, водители являются работниками с ненормированным рабочим днем.

5.4. Работники Администрации, в случае болезни, обязаны незамедлительно поставить в известность Администрацию.
5.5. Работникам Администрации запрещается:

а) изменять по своему усмотрению продолжительность рабочего дня и обеденного перерыва;

б) покидать здание Администрации без согласования с Главой муниципального образования.
                                         6. Время отдыха работников

6.1. Главе муниципального образования предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней; дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью 8 календарных дней; за выслугу лет в соответствии с областным законом.
6.2. Лицам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности, водителям Администрации муниципального образования Пушкинского сельского поселения Сафоновского района Смоленской области, предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью:

- основной - 28 календарных дней;

- дополнительный - 3 календарных дня.

6.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации.

6.4. Предоставляются очередные отпуска работникам согласно графику, утвержденному работодателем.
6.5. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

7. Поощрения за труд

7.1. Работодатель поощряет работников за образцовое выполнение должностных обязанностей, соблюдение служебной дисциплины, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности за другие достижения в работе применяются следующие виды поощрения:

а) объявление благодарности с выплатой единовременного денежного поощрения или без данной выплаты;
б) выплата единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию;
в) выплата премии за выполнение особо важных и сложных заданий;
г) выплата дополнительного денежного поощрения;
д) присвоение очередного классного чина без сдачи квалификационного экзамена;
е) повышение по службе;
ж) иные виды поощрения, установленные федеральным и областным законодательством, а также предусмотренные муниципальным правовыми актами.

8. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниями.

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.
9. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы

При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором.

Заработная плата выплачивается 3 и 18 числа каждого месяца.

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

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