В редакции решения Совета сельского поселения «Межадор» от 26.12.2016 № IV-6/4, от 27.07.2021 № IV-66/4
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РЕШЕНИЕ

КЫВКÖРТÖД
31 июля  2013 г.                                                                                 №  III – 7 / 2
 с. Межадор, Республика  Коми

Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения “Межадор” согласно приложению № 1.

Совет сельского поселения «Межадор»  РЕШИЛ:
1. Утвердить правила внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения “Межадор” согласно приложению № 1.

  2. Решение вступает в силу со дня его обнародования.
Глава сельского поселения «Межадор»                                         Г.И. Давыдова  
Приложение 1 

к решению Совета 

сельского поселения “Межадор”

от 31.07.2013 № III-7/2
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

администрации сельского поселения “Межадор”

1.Общие положения

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка, в дальнейшем “Правила”, определяют условия труда работников администрации сельского поселения “Межадор”, их обязательства, правовую и социальную защищенность. 

1.2 Настоящие Правила разработаны на основании:

· Трудового Кодекса Российской Федерации;

· Типовых правил внутреннего трудового распорядка для рабочих и служащих предприятий, учреждений, организаций;

· других действующих законов и нормативных актов по труду.

1.3 Настоящие Правила имеют цель способствовать выработке у работников организации более ответственного отношения к труду и его организации, укреплению исполнительной дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению эффективности труда.

2.Порядок приема и увольнения

2.1 Работниками администрации сельского поселения “Межадор” могут быть граждане Российской Федерации, достигшие 16-летнего возраста. В отдельных случаях трудовой договор, в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, может быть заключен с лицом, не достигшим 16-летнего возраста.

2.2 Прием на работу производится на основании трудового договора, который заключается в письменной форме.

2.3 При приеме на работу поступающий предъявляет:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
· документы воинского учета – для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или специальной подготовки.

    При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
2.4 При приеме работнику может быть установлен испытательный срок до 3 месяцев с соблюдением условий по ст.70 ТК РФ. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом не позднее, чем за 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.5 Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения работодателя должно соответствовать условиям заключенного договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 3-хдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.6 При приеме на работу или переводе работника в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его:

· с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

· правилами внутреннего трудового распорядка;

· инструкциями по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной  безопасности и другим правилам по охране труда.

2.7 На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.8 продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю.

2.9 Перевод на другую постоянную работу допускается только с согласия работника. Не считается переводом на другую работу и не требует согласия работника перемещение его в той же организации на другое рабочее место, в другое структурное подразделение этой организации в той же местности, если это изменение не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения существенных условий труда.

2.10 Трудовой договор может заключаться:

· на неопределенный срок;

· на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор в соответствии со ст.59 ТК РФ).

2.11 Прекращение трудового договора и увольнение работника производится по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ. Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе администрации на основании ст.81 ТК РФ, в т.ч. в следующих случаях:

- ликвидации организации; 

- сокращения численности или штата работников организации;

- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением, недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

· неоднократного неисполнения работником без уважительной причины трудовых обязательств, если он имеет дисциплинарное взыскание;

· однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

· появления на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

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

· совершения по месту работы хищения(в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения;

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

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

· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;

· предоставление работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора.

Не допускается увольнение работника по инициативе администрации в период временной нетрудоспособности или пребывания в ежегодном отпуске, за исключением случаев полной ликвидации предприятия.

При увольнении с работы по инициативе работника, он обязан предупредить об этом администрацию письменно за 2 недели до предполагаемого увольнения. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Работник считается уволенным после издания распоряжения о его увольнении, на основании которого делается соответствующая запись в трудовой книжке работника с указанием причин увольнения и со ссылкой на соответствующую статью и пункт ТК РФ. С распоряжением об увольнении работник должен быть ознакомлен под расписку.

 Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения работнику выдается трудовая книжка и производится выплата всех сумм, причитающаяся работнику от работодателя.

3. Основные права и обязанности работника

3.1 Работники администрации сельского поселения “Межадор” имеют право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ;

· предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям безопасности труда;

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров.

3.2 Работники администрации сельского поселения “Межадор” обязаны:

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

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять установленные нормы труда;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

· 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 руководителя;

· содержать в чистоте и порядке рабочее место, оборудование, инструмент.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1 Администрация сельского поселения “Межадор” имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу организации и других работников, соблюдения настоящих Правил;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;

· в соответствии со ст.74 ТК РФ в случае производственной необходимости администрация имеет право переводить работника на срок до одного месяца на необусловленную трудовым договором работу в администрации с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия. Для предотвращения несчастных случаев, простоя (временного или организационного характера), уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника;

· принимать локальные нормативные акты;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор.

4.2 Работодатель обязан:

· неуклонно соблюдать Трудового Кодекса РФ и правила охраны труда, внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать условия труда и быта;

· правильно организовать труд работников в соответствии с современными требованиями. Создать условия для максимальной реализации каждым работником своих знаний и способностей к высоко производственному и качественному труду;

· обеспечивать работникам равную оплату за равный труд;

· выплачивать в полном размере заработную плату в сроки: 5-го и 20-го числа каждого месяца;

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

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

· создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших технологий, передового опыта, совершенствования организации производства;

· внедрять современные средства безопасности работ, предупреждающие производственный травматизм и профессиональные заболевания, механизировать тяжелые и трудоемкие процессы производства;

· осуществлять систематический контроль за соблюдением всеми работниками инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, пожарной безопасности;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении делами администрации, способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки, поддерживать и создавать инициативу, активность работников, своевременно рассматривать жалобы и критические замечания работников, сообщать им о принятых мерах;

· отстранять от работы (не допускать к работе) работника: 1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 3) не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр; 4) при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 5) в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой не по вине работника.

5. Рабочее время. Время отдыха.

5.1 Нормальная продолжительность рабочего времени не должна превышать для мужчин 40 часов, для женщин – 36 часов в неделю.

5.2 Для работников администрации сельского поселения “Межадор” устанавливается следующий режим работы : пятидневная рабочая неделя с 8.00 до 16.15 часов, в пятницу – до 16.00 часов (для женщин) и  с 8.00 до 17.00 часов (для мужчин) с перерывом на обед с 12.00 до 13.00 часов и выходными днями в субботу и воскресенье.

5.3 Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска устанавливается  в размере:

 40 календарных дней – для главы сельского поселения «Межадор»; 

 30 календарных дней - для муниципальных служащих;

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

 Дополнительные отпуска:

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

 б) 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 10 лет - 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;

в) за ненормированный рабочий день для муниципальных служащих - 3 календарных дня.
5.4 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.

     Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

· работающим пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году;

· работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
· работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней;
· в других случаях, предусмотренных ст.128 ТК РФ.
6. Поощрения за успехи в работе

6.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества работы, продолжительную и безупорную работу  и другие  достижения  в работе в соответствии со ст. 191 ТК РФ к работникам предприятия применяются следующие виды поощрения:

· объявление благодарности,

· выдача премии,
· награждение ценными подарками,
· награждение почетной грамотой,
· представление на звание лучшего  по профессии.
Поощрения объявляются приказом по приятию, доводятся до всего трудового коллектива и заносится в трудовую книжку работника.




7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

7.1 Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия.

7.2 Работодатель имеет право принимать следующие дисциплинарные взыскания:

· замечания,

· выговор,
· увольнение по соответствующим основаниям.
Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных настоящими Правилами.

7.3 При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и проведение работника.

7.4. Порядок применения дисциплинарного взыскания регулируется ст.193 ТК РФ. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


Дисциплинарное взыскание принимается не позднее одного месяца со дня обнаружения пропуска, не считая время болезни работника, пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

       Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 N 25-ФЗ, применяются не позднее шести месяцев со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не считая периодов временной нетрудоспособности муниципального служащего, нахождения его в отпуске, и не позднее трех лет со дня совершения им коррупционного правонарушения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
         Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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


Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. Распоряжение в необходимых случаях доводится до сведений работников организации.7.5 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергнувшимся дисциплинарному взысканию.


Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник проявил себя как хороший, добросовестный работник.


В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не принимаются.

7.6 Данные о применении дисциплинарного взыскания в трудовую книжку работника не заносятся.

7.7 К нарушителям трудовой дисциплины принимаются другие меры, предусмотренные положением о стимулирующих выплатах в организации.



8. Порядок рассмотрения трудовых споров.

8.1 Спорные вопросы, возникающие между администрацией и работником, разрешаются путем переговоров.

8.2 В случае неразрешения споров путем переговоров они решаются в установленном действующим законодательством
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