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Р А С П О Р Я Ж  Е Н И Е

Т Ш Ö К Т Ö М

     20 сентября 2024  года                                                                                   №12-р 
                               п. Визиндор, Сысольский район, Республика Коми
	
	                            Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка


                В соответствии со статьей  189 Трудового кодекса Российской Федерации:

          1.  Утвердить  Правила внутреннего трудового распорядка  администрации сельского поселения «Визиндор» согласно приложению.

          2.  Главе сельского поселения «Визиндор» ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка  всех работников администрации сельского поселения «Визиндор»  под роспись.   

          3.Признать утратившим силу распоряжение администрации сельского поселения «Визиндор» от 30 декабря 2016 года № 28-р «Об утверждении Правила внутреннего трудового распорядка в администрации сельского поселения «Визиндор»».
          4.  Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.
          5. Контроль за исполнением  распоряжения возложить на Главу сельского поселения
      Глава сельского поселения «Визиндор»                                             С.В.Шадрин 

Приложение

к распоряжению администрации

сельского поселения «Визиндор» 

от 20.09.2024 года № 12-р       

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка  администрации

 сельского поселения «Визиндор»
1.Общие положения

1.1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее –Правила) определяют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работников администрации сельского поселения «Визиндор»  (далее – Работники) и администрации сельского поселения «Визиндор»  (далее- Администрация), режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.2. Трудовые отношения регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», муниципальными правовыми актами.

2.Трудовой договор

2.1.Порядок приема на работу, порядок заключения, изменения и прекращения трудовых  договоров регламентируются  трудовым законодательством и законодательством   о муниципальной службе.

2.2.Трудовые отношения при приеме на работу  оформляются заключением письменного трудового договора. Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом  условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор заключается: 

-на  время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

-на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;

-с лицами, принимаемыми  для выполнения  заведомо определенной работы в случаях, когда  ее выполнение (завершение) не может быть определено конкретной датой;

-с лицами, направленными органом службы занятости населения на работы временного характера и общественные работы.

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:

-с лицами, работающими  по совместительству;

-с  пенсионерами  по возрасту,  а также  с лицами, которые по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера.

2.3.При приеме на работу гражданин обязан предъявить  документы, требуемые трудовым законодательством:

-паспорт  или иной  документ, удостоверяющий личность;

-трудовую книжку (сведения о трудовой деятельности), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

        -документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании и (или) о квалификации;

- заключение по результатам предварительного медицинского осмотра (для водителей).

Гражданин, претендующий на должность  муниципальной службы в соответствии с законом РФ «О муниципальной службе в Российской Федерации», представляет также:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

-собственноручно заполненную  и подписанную анкету  по форме, установленной Правительством  РФ;

-свидетельство  о постановке физического лица на учет  в налоговом органе по месту жительства на территории  РФ;

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера (представляют лица, поступающие на должности, включенные в Перечень должностей, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный муниципальным правовым актом);

-сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы,  размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать);

-заключение медицинского учреждения  об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу.

 Прием на работу без указанных документов не производится.

2.4. Лица, связанные с эксплуатацией транспортных средств, предоставляют удостоверение на право управления транспортным средством.

2.5. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств лиц, претендующих на работу в Администрации,  работодатель  вправе организовать проведение конкурса на замещение вакантной должности.

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании приеме на работу работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Перечень лиц, которым испытание не устанавливается, определен трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором.
Прием на работу оформляется распоряжением руководителя, который объявляется работнику под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора.

2.6.При приеме  работника на работу  или переводе  его  в установленном  порядке на другую работу  работодатель обязан:

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

-ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

-провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другим правилам охраны труда.

2.7.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством и  законодательством  о муниципальной  службе.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением. В день увольнения Администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку (или представить сведения о трудовой деятельности) и произвести с ним окончательный расчет. 
Работодатель обязан по письменному заявлению работника выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

       Работодатель обязан также предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

        в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

        при увольнении в день прекращения трудового договора.
3. Основные права, обязанности и ответственность работника

3.1. Работники имеют право:

а) на изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных федеральным законодательством;

б) на ознакомление с документами, определяющими их права, обязанности и функции по занимаемой должности;

в) на рабочее место и организационно-технические условия, предусмотренные государственными стандартами организации и безопасности труда;

г) на своевременную и в полном объеме выплату денежного содержания или заработной платы;

д) на отдых, обеспечиваемый соблюдением установленной законом продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

е) на получение в установленном порядке достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда, документов и материалов, необходимых для исполнения трудовых обязанностей;

ж) на принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с их должностными обязанностями;

з) на продвижение по службе; увеличение денежного содержания или оплаты труда с учетом результатов и стажа работы, уровня своей квалификации;

и) на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, на приобщение к личному делу своих объяснений, а также другие права, предусмотренные ст. 89 Трудового кодекса Российской Федерации;

к) на переподготовку (переквалификацию) и повышение своей квалификации за счет средств бюджета;

л) на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

м) на возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральными законами;

н) на объединение в профессиональные союзы для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

о) на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

Работники пользуются также иными правами, предусмотренными трудовым законодательством  и законодательством о муниципальной службе.

Муниципальные служащие пользуются гарантиями, установленными законодательством о муниципальной службе.

3.2. Работники обязаны:

а) добросовестно исполнять свои служебные (трудовые) обязанности;

б) исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

в) соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;

г) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;

д) хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашать ставшие им известными в связи с исполнением должностных обязанностей служебные сведения, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, персональные данные работника, а также сведения, составляющие тайну следствия и судопроизводства;

е) соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. Покидая служебные помещения по окончании рабочего дня, выключать свет, обесточивать электроприборы и оргтехнику;

ж) бережно относиться к имуществу Администрации, экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 

и) находиться в служебном помещении в рабочее и нерабочее время в опрятной одежде делового стиля, соблюдать этические нормы поведения и корректного общения с работниками Администрации и посетителями.

Работники должны выполнять также другие обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе.

3.3. Муниципальные служащие  обязаны  соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.4. Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю, регулируется трудовым законодательством.

4. Основные права,

обязанности и ответственность работодателя

4.1. Права, обязанности и ответственность работодателя регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами и трудовым договором.

4.2. Работодатель имеет право:

а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных федеральным трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

б) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

в) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу Администрации и его работников, соблюдения ими настоящих Правил;

г) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральными законами;

е) издавать обязательные для исполнения работниками распоряжения, приказы, указания, положения и инструкции, регулирующие вопросы организации деятельности структурных подразделений Администрации, а также порядок реализации мер материального и социального обеспечения его работников.

Работодатель пользуется и иными правами, предоставленными ему трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами.

 4.3. Работодатель обязан:

а) соблюдать федеральные законы, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, и условия заключенных им трудовых договоров;

б) организовывать труд работников в соответствии с заключенными с ними трудовыми договорами, с тем чтобы каждый из них работал по своей специальности в соответствии со своей квалификацией, имел закрепленное за ним рабочее место;

в) создавать работникам условия для эффективного и производительного труда; предоставлять возможность ознакомления с необходимыми нормативными правовыми актами; обеспечивать оборудованием, оргтехникой и канцелярскими принадлежностями;

г) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
е) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам  заработную плату в следующие сроки: 05числа за вторую половину предыдущего месяца и 20 числа за первую половину текущего месяца. 

В расчетном листке при выплате заработной платы работодатель  извещает работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период,   о размерах и об основаниях произведенных удержаний,  об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Форма расчетного листка является приложением к настоящим Правилам.

е) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законодательством;

ж) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей.

Работодатель обязан отстранить работника от работы (не допускать к работе) в случаях, установленных трудовым законодательством.

Работодатель выполняет и иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством о труде, законодательством о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами.

4.4. Материальная ответственность работодателя перед работником регулируется трудовым законодательством.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Администрации устанавливается следующая продолжительность рабочего времени:

40 часов в неделю – для мужчин;

36 часов в неделю – для женщин.

       Заработная плата женщинам выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе.

5.2.В Администрации  применяются  следующие  режимы  рабочего времени:

5.2.1.Пятидневная рабочая неделя  с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Время начала работы для работников при пятидневной рабочей неделе -8.00. Время окончания работы: для мужчин-17.00, для женщин-16.15 (пятница-16.00). Обеденный перерыв-12.00-13.00.

5.3. Время  с 22.00 до 6.00 считается ночным. Доплата за каждый час работы в ночное время осуществляется  в размере  20% часовой тарифной ставки.

5.4. В случае необходимости работники могут привлекаться к выполнению своих обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего времени на условиях и в порядке, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

 5.5. Работодатель обязан устанавить неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.6.Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни работников Администрации  допускается по письменному распоряжению работодателя и с письменного согласия работника для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Администрации в целом или ее отдельных подразделений.

Работа  в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается  в двойном размере или по желанию работника предоставляется дополнительный день отдыха.


5.7.Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой    силы, допускается только с предварительного разрешения руководителя Администрации.  

Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается неправомерным.

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.

  В случае  неявки работник уведомляет об этом работодателя или его представителя, которые обязаны принять меры по замене работника. 

6.Отпуска

6.1.Очередность предоставления отпусков устанавливается работодателем с учетом интересов работы Администрации и пожеланий работников до 1 декабря. Распоряжение  об утверждении графика отпусков на следующий календарный год  издается  до 15-го декабря текущего года.

6.2.Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска устанавливается  в размере:

40 календарных дней- для Главы сельского поселения;

30 календарных дней - для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп;

 28 календарных дней - для работников, замещающих должности не отнесенные к должностям муниципальной службы, водителей и младшего обслуживающего персонала.

 Дополнительные отпуска:

 -за работу  в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера-16 календарных дней для всех категорий работников;

 -за выслугу лет на муниципальной службе: 

 при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет -1 календарный день;

при стаже муниципальной службы от  5 лет до 10лет -5 календарных дней;

при стаже муниципальной службы от 10 лет до 15 лет -7 календарных дней;

 при стаже муниципальной службы 15 лет и более  -10 календарных дней;

-за ненормированный рабочий день в количестве 3 календарных дней.

6.3. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором (если таковой  в Администрации заключен).
7. Поощрения за успехи в работе

         7.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполнивших трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).

 7.2. Виды поощрения работников, в том числе установленные п.7.1 настоящих Правил, порядок их применения установлены постановлением администрации сельского поселения «Визиндор» «Об оплате труда работников администрации сельского поселения «Визиндор», замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, а также рабочих администрации сельского поселения «Визиндор».
 7.3.За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

 7.4. Поощрения заносятся в трудовую книжку работника.

8. Трудовая дисциплина и ответственность за нарушение трудовой дисциплины


8.1.Работники обязаны подчиняться Главе сельского поселения «Визиндор», выполнять указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.


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


8.3.Запрещается:


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


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


-вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения;


-использовать технику в личных целях; 


-курить в административных зданиях.  

          -вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 10 минут за рабочий день);

          - использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях;

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

8.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания в установленном законодательством порядке:

- замечание;

- выговор;

- увольнение.

8.5.Перечень должностных лиц, уполномоченных проводить расследование    дисциплинарного     проступка:

- Глава сельского поселения;

8.6. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. 

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.8. Распоряжение (приказ) о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения, объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию под расписку в трехдневный срок.

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

Дисциплинарное взыскание (за исключением дисциплинарного взыскания за коррупционное правонарушение) может быть снято Администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9. Условия труда работников

9.1. Трудовые условия работников не связаны с выполнением тяжелых работ, работ с вредными, опасными и иными особыми условиями труда. Условия труда являются допустимыми и соответствуют 2 классу условий труда. 

10. Порядок рассмотрения трудовых споров

10.1. Спорные вопросы, возникающие между Администрацией и работниками,  разрешаются путем переговоров.

11. Заключительные положения

11.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники Администрации.

11.2. Порядок внесения изменений в Правила внутреннего трудового распорядка тот же, что и при принятии Правил.
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