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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА                  САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 16.10.2023 № 279


р. п.  Духовницкое

	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка


В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и на основании Устава Духовницкого муниципального района администрация Духовницкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Духовницкого муниципального района в новой редакции согласно приложению. 

2.Признать утратившим силу постановление администрации Духовницкого муниципального района от 04.05.2008 № 211 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Духовницкого муниципального района».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации по экономическому развитию, торговле, сельскому хозяйству и инвестициям Степина А.С.
Глава Духовницкого муниципального района                              С.Ю. Вербин

Приложение

к постановлению администрации Духовницкого муниципального района 

от 16.10.2023 № 279                                     

Правила внутреннего трудового распорядка 
Администрации Духовницкого муниципального района

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Духовницкого муниципального района (далее – администрация) – локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, служащих, основные права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации.

1.2. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников, служащих администрации.

1.3. Работник, служащий администрации знакомится с настоящими Правилами до подписания трудового договора.

      2. Порядок приема и увольнения работников и служащих 
2.1.Гражданин, поступающий на работу, должен обладать соответствующими навыками или соответствовать установленным законодательством квалификационным требованиям для обеспечения выполнения им трудовых функций.

2.2.При приеме на работу с работником, служащим заключается трудовой договор.

2.3.При приеме на работу может использоваться конкурсная основа.

2.4.При заключении трудового договора и оформлении трудовых отношений обязательно предъявляются:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме установленной Правительством Российской Федерации;

в) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

г) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

д) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

е) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

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

з) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

и) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

к) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, для лиц, претендующих на замещение должностей, осуществление полномочий по которым влечет за собой обязанность представлять вышеуказанные сведения;
л) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, на неопределенный или определенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, служащему другой хранится у работодателя.

2.6. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник, служащий приступил к работе с ведома или по поручению главы администрации. При фактическом допущении работника, служащего к работе трудовой договор с ним оформляется в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе в установленном порядке.

2.7. Прием на работу оформляется распоряжением администрации, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание  распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника, служащего ему выдается заверенная копия указанного распоряжения.
2.8. На всех работников, проработавших в администрации свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в случаях, когда работа является основной (за исключением случаев, если в соответствии с федеральным законодательством трудовая книжка на работника не ведется). По желанию работника, служащего в трудовую книжку могут вноситься сведения о работе по совместительству при представлении подтверждающего документа. 

2.9. Изменение определенных сторонами условий трудового договора производится по соглашению между работником, служащим и работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника, служащего в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей, заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, шести месяцев согласно трудовому законодательству РФ.

2.11. При приеме на работу или переводе в установленном порядке на другую работу руководитель соответствующего структурного подразделения администрации обязан ознакомить работника с:

правилами внутреннего трудового распорядка, а также нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы труда и его оплаты;

должностной инструкцией;

правилами охраны труда и противопожарной безопасности;

2.12. В случаях предусмотренных статьей 76 Трудового Кодекса Российской Федерации работодатель имеет право отстранить работника, служащего от работы (не допускать к работе). Работник, служащий отстраняется на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

2.14. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

2.15. Работник, служащий имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив об это работодателя не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. По истечении срока предупреждения об увольнении работник, служащий вправе прекратить работу.

По договоренности между сторонами трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник, служащий.

2.16.Срочные трудовые договоры с работниками, служащими прекращаются с соблюдением правил, предусмотренных статьей 79 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.17. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по основаниям, предусмотренным  статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Не допускается увольнение работника, служащего по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе работодателя в случаях, предусмотренных статьей 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.18. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации, с которым работник, служащий знакомится под роспись.

2.19. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, служащего за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

В день увольнения работодатель обязан выдать работнику, служащему трудовую книжку или представить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, оформленные в установленном законодательством порядке, и произвести с ним окончательный расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

3. Основные права и обязанности  работников и служащих 

3.1.  Работник, служащий имеют право на:

а)ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

б)обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

в)оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

г)отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

д) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

е) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

ж) повышение квалификации за счет средств местного бюджета;

з) защиту своих персональных данных;

и) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

к) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

л) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

м) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

н) муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов. Под конфликтом интересов понимается ситуация, при которой личная заинтересованность муниципального служащего влияет или может повлиять на объективное исполнение им должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества, Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципального образования. Под личной заинтересованностью муниципального служащего понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных обязанностей доходов (неосновательного обогащения) в денежной либо натуральной форме, доходов в виде материальной выгоды непосредственно для муниципального служащего, членов его семьи или лиц,  а также для граждан или организаций, с которыми муниципальный служащий связан финансовыми или иными обязательствами.

3.2. Работник, служащий обязан:

а) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

б) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

в) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

г) соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

д) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

е) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

ж) беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

з)представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, для лиц, замещающих должности, осуществление полномочий по которым влечет за собой обязанность представлять вышеуказанные сведения
и) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

к) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные федеральными законами;

л) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

м) муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Ответственность за нарушение дисциплины труда

4.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в)увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

4.2. Работник, служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

4.3. Дисциплинарные взыскания налагаются распоряжением работодателя в порядке, установленном законодательством. При принятии решения о применении дисциплинарных взысканий должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

4.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником, служащим не представлено, то составляется соответствующий акт. Не представление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного  взыскания.

4.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

4.6. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, служащему 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. 

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

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников организации.

5. Основные права, обязанности и ответственность работодателя

5.1. Представитель нанимателя (работодатель) имеет право:


а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками, служащими в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами области;

          б) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;


в) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;


г)требовать от работников, служащих исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу, находящемуся в государственной собственности области и собственности других работников, 
д)соблюдения требований настоящих Правил;


е)привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;


ж) принимать локальные нормативные акты;


з)  контролировать соблюдение работниками настоящих Правил.

5.2.  Работодатель обязан:


а) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

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


в) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные трудовым договором;


г) своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение качества работы;


д) своевременно рассматривать критические замечания работников и по их требованию сообщать им о принятых мерах;


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


ж) производить соответствующие компенсационные выплаты при повреждении здоровья или в случае смерти работника вследствие несчастного случая на производстве;


з) возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им 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;

 
и) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;


к) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям гигиены и охраны труда;


л) вести учет рабочего времени работников;


м) исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами.

5.3. Работодатель несет ответственность за нарушение установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, служащему.


Работодатель несет ответственность за иные нарушения Трудового кодекса Российской Федерации, федерального законодательства, законодательства Саратовской области, а также локальных нормативных актов.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1. В администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Рабочий день устанавливается:

понедельник–четверг с 8.00 до 17.00 часов, 

пятница с 8.00 до 16.00 часов.

Для сторожей рабочее время устанавливается с  20.00 до 8.00 часов.

Для делопроизводителей рабочее время устанавливается с 8.00 до 20.00.

6.2. Обеденный перерыв устанавливается с 12.00 до 12.48. В другое время обеденный перерыв использовать не разрешается. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению, в том числе покидать рабочее место.
6.3.Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

6.4.  Дежурства могут вводиться в исключительных случаях и только по согласованию с соответствующим профсоюзным комитетом. Не допускается привлечение работника к дежурствам чаще одного раза в месяц.

Дежурства в выходные и праздничные дни, по окончании рабочего дня, компенсируются предоставлением выходного дня в любое удобное для работника время.

6.5.Работникам, служащим предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней, работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы,  осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления 28 календарных дней. 
Дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются в соответствии с действующим законодательством. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника, служащего по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 

Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководством администрации, с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы аппарата и благоприятных условий для отдыха его работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 16 декабря текущего года и доводится до сведения всех работающих в администрации.

Разделение отпуска на части, возможно по согласию сторон при условии, что хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв из отпуска допускается только с согласия работника, служащего и оформляется распоряжением по личному составу. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника, служащего в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

При увольнении работнику, служащему выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия).

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Работник должен согласовать дату начала и продолжительность отпуска без сохранения заработной платы со своим непосредственным руководителем.

Работники, служащие совмещающие работу с обучением, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с трудовым кодексом Российской Федерации.

7. Сроки и место выплаты заработной платы  

7.1. Заработная плата выплачивается 2 раза в месяц: 16-го числа каждого месяца заработная плата за 1 половину месяца, 1-го числа месяца, следующего за месяцем начисления, заработная плата за 2 половину месяца. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

7.2. Форма оплаты труда безналичная путем перечисления денежных средств на расчетный счет работника, служащего.
8. Поощрения за труд

8.1. За успешное и добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности в отношении работника могут быть применены следующие меры поощрения:

· объявление благодарности;

· премирование;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой;

· досрочное снятие дисциплинарного взыскания;

· другие поощрения, установленные действующим законодательством.
Поощрения объявляются в распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива. Сведения о поощрениях заносятся в трудовую книжку работника.

8.2. За особые трудовые заслуги работник может быть представлен к награждению государственными наградами и к присвоению почетных званий в порядке, предусмотренном законодательством.

Решение о поощрении принимается соответствующим руководителем по своей инициативе либо по представлению руководителя структурного подразделения.

9. Регулирование других вопросов

9.1.Работники, служащие администрации в рабочее время обязаны придерживаться делового стиля в одежде. 
9.2.Работнику, служащему запрещается:

· уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие администрации, без получения разрешения в установленном порядке;

· вести длительные личные телефонные разговоры;

· приносить с собой и употреблять спиртные напитки, приходить в администрацию и находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

9.3.Работники, служащие независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в общении с клиентами и посетителями.

