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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

КРАСНОГУЛЯЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

СЕНГИЛЕЕВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

11 апреля 2023  года                                                                                      №78
                                                                                      Экз. № 3
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области
В соответствии со статьёй 22, статьями 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», администрация муниципального образования Красногуляевское городское поселение ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области (далее – Правила), (приложение).
2. Специалисту 1 разряда администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение, ответственному за кадровую политику обеспечить ознакомление, изучение и соблюдение Правил, лицами, замещающими должности муниципальной службы и лицами, должности которых не отнесены к муниципальной службе и осуществляющими техническое обеспечение деятельности администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее  постановление вступает в силу с момента его подписания.
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Глава администрации

муниципального образования

Красногуляевское городское поселение                                        В.В.Иревлин
Утверждены:
Постановление администрации 

От 11 апреля 2023 года №78

На момент утверждения 

Правил внутреннего трудового распорядка

Администрации муниципального образования 

Красногуляевское городское поселение 

Сенгилеевского района Ульяновской области

нет представительного органа работников

Правила

внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области 
2023 год

Приложение № 1

к постановлению №78 от 11 апреля 2023 г.

Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) для работников муниципального учреждения Администрация муниципального образования Красногуляевское городское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области (далее – работников) определяют внутренний трудовой распорядок для работников в муниципальном учреждении Администрация муниципального образования Красногуляевское городское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области (далее – Администрация), порядок приема на работу и увольнения работников, основные права и обязанности работников и Администрации, режим рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
1.2. Правила обязательны для всех работников Администрации. Нарушения Правил совершенные в рабочее время, влечет дисциплинарную ответственность в установленном порядке.

1.3. Ознакомление работников при приеме на работу с Правилами производится в обязательном порядке.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Прием на работу

2.1.1. Прием на работу в Администрацию производится на основании заключенного трудового договора.

2.1.2. При приеме на работу Администрация обязана потребовать от поступающего на технические должности предоставления:

- паспорта, удостоверяющего личность;

- трудовой книжки, оформленной в установленном порядке,

- свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе (ИНН),

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,

- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- диплома или иного документа о полученном образовании или документа, подтверждающего специальность или квалификацию.

При приеме на работу Администрация обязана потребовать от поступающего на должности муниципальной службы предоставления документов, согласно статье 16 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Прием на работу без указанных документов не производится.

Прием на работу оформляется распоряжением Администрации, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок продолжительностью не более 3 месяцев. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.
2.1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

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

- ознакомить с Правилами;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих служебную тайну, ответственность за ее разглашение.

2.1.4. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Администрацию района в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а Администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации.

По соглашению между работником и Администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

Днем увольнения считается последний день работы.
2.1.5.Отстранение от работы

Руководитель - непосредственный руководитель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

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

- 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, и в других случаях, предусмотренных Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

Отстранение от работы (недопущение к работе) производится на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

 
3. Основные права и обязанности работников, предусмотренные статьёй 21 Трудового кодекса Российской Федерации

3.1. Основные обязанности работников

3.1.1. Работники Администрации должны:

- добросовестно выполнять свои должностные обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в отделе и на территории Администрации; соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

3.1.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.
3.2. Работники имеют право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и количественным договором;

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

- отдых, обеспеченный установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 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 в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТКРФ и иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4. Основные права и обязанности работодателя, предусмотренные статьёй 22 Трудового кодекса Российской Федерации

4.1. Основные обязанности Администрации 

4.1.1. Администрация обязана:

- соблюдать трудовое законодательство;

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

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

- обеспечить работника оборудованием, техническими средствами, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные трудовым законодательством, Правилами, трудовыми договорами;

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

4.1.2. Администрация стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри Администрации, повышению заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности Администрации.

4.2. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

5. Режим служебного (рабочего) времени и времени

отдыха

5.1. Нормальная продолжительность служебного (рабочего) времени для муниципальных служащих и технических работников не может превышать 40 часов в неделю.

Лицам, указанным в статье 93 Трудового кодекса Российской Федерации, в том числе многодетным матерям, одиноким матерям, воспитывающим детей-инвалидов, по соглашению с работодателем может устанавливаться режим неполного рабочего времени в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2. Для муниципальных служащих и технических работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.

Время начала служебного (рабочего) дня - 08.00.

Время окончания служебного (рабочего) дня - 17.00.

Перерыв для отдыха и питания - с 12.00 до 13.00.

5.3. Служебное (рабочее) время, фактически отработанное муниципальными служащими и техническими работниками, подлежит учёту в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы Администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение (далее - муниципальная служба), устанавливается ненормированный служебный день.

Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы иных групп, техническим работникам устанавливается нормированный служебный (рабочий) день.

За ненормированный служебный день муниципальным служащим устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 3 календарных дня.

Техническим работникам предоставляется дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за стаж работы в органах местного самоуправления. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого устанавливается при выслуге лет более одного года — 1 календарный день, более пяти лет — 5 календарных дней.

5.5. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципального служащего за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы и не может превышать продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, установленной Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации".

При исчислении муниципальному служащему общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.

5.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему и техническому работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

5.7. Муниципальному служащему и техническому работнику, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

6. Порядок и сроки оплаты труда

6.1. Денежное содержание (заработная плата) выплачивается каждые не менее двух раз в месяц: позднее 19 числа текущего месяца и не позднее 4 числа месяца, следующего за расчетным, посредством перечисления на банковские карты муниципальных служащих и технических работников. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным нерабочим днем выплата денежного содержания (заработной платы) производится накануне этого дня.

6.2. Оплата отпуска муниципальному служащему и техническому работнику производится не позднее чем за три дня до его начала.

7. Гарантии работникам при прохождении диспансеризации

Муниципальные служащие при прохождении ежегодной обязательной диспансеризации (приказ Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984н), имеют право на освобождение от работы на один рабочий день с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.

8. Отдельные вопросы служебной дисциплины

(дисциплины труда)

8.1. Муниципальные служащие и технические работники обязаны соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Устав Ульяновской области, законы и иные нормативные правовые акты Ульяновской области, а также Кодекс профессиональной этики работников Администрации муниципального образования Красногуляевское городское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области.

8.2. Муниципальные служащие и технические работники обязаны соблюдать правила служебного поведения, делового общения, а также иметь опрятный внешний вид и придерживаться делового стиля в одежде.

Муниципальным служащим и техническим работникам запрещено курение табака в здании Администрации, иных помещениях, занимаемых муниципальными служащими и техническими работниками, а также на прилегающих территориях, за исключением мест, специально отведенных для курения в соответствии с законодательством Российской Федерации. При этом места, специально отведенные для курения, обозначаются знаком «Место для курения».

8.3.  По окончании служебного (рабочего) дня необходимо:

служебную документацию, содержащую конфиденциальные сведения, убрать на хранение в сейфы (металлические шкафы), которые при необходимости опечатываются;

отключить в служебных помещениях оргтехнику, электроприборы и другое оборудование, закрыть окна служебных помещений, выключить освещение.

8.4. В нерабочее время, а также в выходные и нерабочие праздничные дни все служебные помещения должны быть закрыты на ключ.

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
Нарушение Правил является нарушением служебной дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных мер дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине, возложенных на него трудовых обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- лишение денежного поощрения;

- увольнение по соответствующим основаниям;

9.2. Трудовой договор с работником может быть расторгнут работодателем в случае однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

а) прогула (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

б) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 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 том числе 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.

9.3. Помимо дисциплинарных взысканий к работнику могут быть применены дополнительные меры воздействия в виде лишения материальных поощрений, предусмотренных локальными нормативными актами Администрации.

9.4. Порядок применения дисциплинарных взысканий:
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме.

В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

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.

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

Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, В случае отказа работника подписывать указанное распоряжение составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных споров.

Дисциплинарное взыскание, наложенное на работника, действует в течение года со дня его применения, 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, ходатайству его непосредственного руководителя.

