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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10.12.2021  № 1603
	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области
	



В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, руководствуясь Уставом муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, в целях регламентации трудовых отношений в Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области,


Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области  п о с т а н о в л я е т:


1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.


2. Руководителям структурных подразделений Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области ознакомить всех сотрудников с настоящим постановлением под роспись.


3. Постановление Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 31.12.2015 № 2044  «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области» (в редакции постановления Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 10.02.2020 № 0139) считать утратившим силу.


4.  Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Ярцевский район» Смоленской области



В.С. Макаров
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	УТВЕРЖДЕНЫ 

постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области 
от  10.12.2021 № 1603


П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области

1. Общие положения


1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее - Правила) - нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс РФ), Федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее  - закон № 25-ФЗ), областным законом № 109-з от 29.11.2007 «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области» и иными федеральными и областными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, оплату труда, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее - Администрация). 


1.2. Правила обязательны для всех сотрудников Администрации, замещающих муниципальные должности (далее – Муниципальные служащие), и работников, не замещающих должности муниципальной службы (далее  так же - Работник), вместе именуемые Сотрудники (Сотрудник).

2. Порядок приема и увольнения работника


2.1. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, имеющие профессиональное образование и отвечающие квалификационным требованиям занимаемой должности муниципальной службы. Не допускается установление каких-либо ограничений в зависимости от пола, расы, национальности, социального происхождения, имущественного и должностного положения, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям.


2.2. Нанимателем для муниципального служащего и Работника является муниципальное образование, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет представитель нанимателя – Глава муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Работодатель).
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2.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин обязан предоставить Работодателю документы, предусмотренные ст.16 Закона № 25-ФЗ, а именно:

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

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

-  паспорт;

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

- документ об образовании;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

-  документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

-  заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

-  сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-  сведения, о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а именно сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;

-  иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.4. При приеме на работу на должность Работника, не замещающего должность муниципальной службы, гражданин обязан предоставить Работодателю документы, предусмотренные ст.65  Трудового кодекса РФ, а именно:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
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- 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 или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Сотрудника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.6. Работодатель имеет право при приеме на работу Сотрудника проводить с ним собеседование.


2.7. Трудовой договор между сторонами заключается на неопределенный срок, либо на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор) в случаях, установленных действующим федеральным и областным законодательством.

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах,каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в личном деле Сотрудника.


Прием на работу оформляется распоряжением Администрации на основании трудового договора. С содержанием распоряжения Администрации Сотрудник должен быть ознакомлен под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

По требованию Сотрудника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.


2.8. При приеме Сотрудника на работу (до подписания трудового договора) или при переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан ознакомить Сотрудника с локальными нормативными актами, касающимися его трудовой деятельности, в том числе:


- с должностной инструкцией;


- настоящими Правилами;


- проинструктировать о соблюдении правил охраны труда.


2.9. На всех Сотрудников, проработавших свыше пяти дней, Работодатель ведет трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.


2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, действующим федеральным и областным законодательством.


2.11. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации.
5

С распоряжением Администрации о прекращении трудового договора Сотрудник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Сотрудника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения.


2.12. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе Работодателя в случае:


1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;


2) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Закона № 25-ФЗ;


3) применения административного наказания в виде дисквалификации.


2.12.1. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста,
установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.


2.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Сотрудника, за исключением случаев, когда Сотрудник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).


2.14. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. 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 должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.


2.15. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Сотруднику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 
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надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению 


Сотрудника, не получившего трудовой книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Сотрудника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью).

3. Основные права, обязанности и ответственность Сотрудника


3.1. Сотрудник имеет право на:


- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.


- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;


- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям безопасности;


- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
-  обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

- вакантной должности муниципальной службы; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

-  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;

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

-  защиту своих персональных данных;

       - возмещение расходов, связанных со служебными командировками, в размерах, установленных действующим законодательством, соблюдение норм трудового законодательства, определяющих гарантии Сотрудникам при направлении их в служебные командировки;

-  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;


- проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
  - объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

- сотрудник, временно переведенный на дистанционную работу по инициативе Работодателя, в исключительных случаях (далее – дистанционный работник) имеет право с согласия Работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие Сотруднику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства.

3.2. Муниципальный служащий имеет право на:

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

- получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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3.3. Сотрудник обязан:

- 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 образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией добровольно, на высоком профессиональном уровне;


- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, 
национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;


- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, находящееся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, а также к имуществу других работников, обеспечивать сохранность вверенной ему документации;


- незамедлительно сообщить Работодателю, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя), о каждом произошедшем несчастном случае, об ухудшении состояния своего здоровья (установленной инвалидности);


- заблаговременно (до начала рабочего дня) предупреждать непосредственного руководителя о возможном невыходе на работу;


- лично выполнять определенную трудовым договором и должностной инструкцией работу;


- соблюдать ограничения и запреты, установленные федеральными и областными законами;


- независимо от должностного положения проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость и корректность;


- придерживаться норм поведения и стиля одежды, соответствующих деловому этикету;


- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении Сотрудником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации (и) или авторитету Работодателя;
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- соблюдать требования охраны труда, содержащиеся в федеральных и областных законах и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и субъекта Российской Федерации;


- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан; 

- в пределах своих должностных полномочий рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления, принимать по ним решения в установленном действующим законодательством порядке;

- исполнять постановления, распоряжения, приказы и поручения вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Сотрудника неправомерным, Сотрудник 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 Сотрудник обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Сотрудник  и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;


- 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;


- обеспечивать равное беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;


- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
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- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических объединений и иных организаций;


- проявлять корректность в обращении с гражданами;


- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации; 


- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;


- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.
3.4.  Муниципальный служащий обязан:
1. Муниципальный служащий обязан:

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;


-  сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Законом № 25-ФЗ и другими федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме Работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.


3.5. Работник обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, федеральными и областными законами, должностной инструкцией, локальными нормативными актами Администрации муниципального образования "Ярцевский район" Смоленской области, не противоречащими трудовому законодательству Российской Федерации.


3.6. Ответственность Сотрудников:
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3.6.1. Сотрудник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.


3.6.2. За причиненный ущерб Сотрудник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ст.243, 244, 277, 346 Трудового кодекса РФ или иными федеральными законами.


3.6.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на Сотрудника в следующих случаях:


1) когда в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ или иными федеральными законами на Сотрудника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный Работодателю при исполнении Сотрудником трудовых обязанностей;


2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного договора или полученных им по разовому документу;


3) умышленного причинения ущерба;


4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;


5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных приговором суда;


6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим государственным органом;


7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами;


8) причинения ущерба не при исполнении Сотрудником трудовых обязанностей.

3.6.4. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым  договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, Сотрудник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

4. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя


4.1. Работодатель имеет право:


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


- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;


- поощрять Сотрудников за добросовестный эффективный труд;
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- требовать от Сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Сотрудников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;


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


- принимать локальные нормативные акты;

- временно переводить Сотрудника на дистанционную работу по своей инициативе в исключительных случаях.


-  вызвать в любое время дистанционного работника на стационарное рабочее место по месту нахождения Администрации, если потребуется, раньше установленного срока, если отпадет необходимость работать дистанционно. 


4.2. Работодатель обязан:


- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;


- предоставлять Сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором;


- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;


- обеспечивать Сотрудников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;


- обеспечивать Сотрудникам равную оплату за труд равной ценности;


- выплачивать в полном размере причитающуюся Сотрудникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 


- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке установленном Трудовым кодексом РФ;


- предоставлять представителям Сотрудников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;


- знакомить Сотрудников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;


- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
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других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные на нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;


- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;


- создавать условия, обеспечивающие участие Сотрудников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;


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


- осуществлять обязательное социальное страхование Сотрудников в порядке, установленном федеральными и областными законами;


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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.


- обеспечить дистанционного работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами;


4.3. Работодатель обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ, федеральными и областными законами, локальными нормативными актами, не противоречащими трудовому законодательству Российской Федерации.


4.4. Ответственность Работодателя:


4.4.1. Работодатель обязан возместить Сотруднику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться установленных ст.234 Трудового кодекса РФ.


4.4.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Сотрудника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба.
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4.4.3. При нарушении Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Сотруднику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.


4.4.4. Моральный вред, причиненный Сотруднику неправомерными действиями или бездействием Работодателя, возмещается Сотруднику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора, либо по решению суда.

5. Оплата труда


5.1. Заработная плата (оплата труда) - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации Сотрудника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, компенсация за неиспользованный отпуск) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера), премии и иные поощрительные выплаты.


5.2. Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее – должностной оклад), а также из ежемесячных и иных дополнительных затрат, определяемых законом субъекта Российской Федерации.


Органы местного самоуправления самостоятельно определяют размер и условия оплаты труда муниципальных служащих. Размер должностного оклада, а также размер ежемесячных и иных дополнительных выплат и порядок их осуществления устанавливаются муниципальными правовыми актами, издаваемыми представительным органом муниципального образования в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации.


5.3. Заработная плата Работника состоит из его должностного оклада в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат.


5.4. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).


По письменному заявлению Сотрудника заработная плата выплачивается ему путем перечисления на банковские карты банка ВТБ24, 
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Сбербанк России или на указанный работником счет в банке. Все расходы, связанные с таким перечислением, несет Работодатель.


5.5. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца: 12 и 27 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
праздничным днем выплата заработной платы производится в предшествующий им рабочий день.


5.6. Удержания из заработной платы Работника производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.


5.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Сотруднику, производится в день увольнения Сотрудника. Если Сотрудник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Сотрудником требования о расчете.


В случае спора о размерах сумм, причитающихся Сотруднику при увольнении, Работодатель обязан в вышеуказанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.


5.8. В случае смерти Сотрудника не полученная им заработная плата выдается членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со дня подачи Работодателю соответствующих документов.

5.9. Выполнение Сотрудником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы.


5.10. Если специфика работы, выполняемой Сотрудником на стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе Работодателя либо Работодатель не может обеспечить Сотрудника необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого указанный Сотрудник  не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от Работодателя и Сотрудника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового кодекса РФ, если больший размер оплаты не предусмотрен, соглашениями, локальными нормативными актами Администрации.

6. Режим работы


6.1. Рабочее время - время, в течение которого Сотрудник в соответствии с Правилами, условиями Трудового договора и должностной инструкцией должен 
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исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.


6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Сотрудником в табеле учета рабочего времени.


6.3. В Администрации устанавливается следующий график работы:


- рабочие дни - с понедельника по пятницу (кроме отдела ЗАГС Администрации;


- Сотруднику устанавливается нормированный рабочий день. 

Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов.

График работы:

понедельник-четверг:

с 8.30 до 13.00

с 13.00 до 13.48 – перерыв для отдыха и питания

с 13.48 до 17.30;

пятница:

с 8.30 до 13.00

с 13.00 до 13.48 – перерыв для отдыха и питания

с 13.48 до 16.30

График работы отдела ЗАГС Администрации утверждается отдельным распорядительным актом Администрации.

6.4. Сотруднику на период дистанционной работы сохраняется режим рабочего времени и времени отдыха.


6.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.


6.6. Работа в выходные и праздничные дни осуществляется с соблюдением требований действующего трудового законодательства Российской Федерации.


6.7. В связи с производственной необходимостью, на основании обращений трудовых коллективов по распоряжению Администрации рабочий день может быть перенесен на другой день.


6.8. Сотруднику запрещается:


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


б) использовать компьютерную и множительную технику в личных целях;


в) покидать административное здание в рабочее время без согласования с руководителями в порядке их подчиненности.


6.9. Сотрудники могут по распоряжению Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 
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времени (ненормированный рабочий день). Перечень должностей Сотрудников с ненормированным рабочим днем устанавливается локальным нормативным актом Администрации.

6.10. В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, и ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, а также в случае принятия соответствующего решения Администрацией, Работник может быть временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 


6.11. Время взаимодействия дистанционного работника с Работодателем включается в рабочее время.

7. Время отдыха


7.1. Время отдыха - время, в течение которого Сотрудник освобожден от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.


7.2. К видам времени отдыха относятся:


а) перерыв в течение рабочего дня для отдыха и питания продолжительностью 48 минут ежедневно (с 13.00 часов до 13.48 часов);


б) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - два дня в неделю - суббота и воскресенье.

в) нерабочие праздничные дни, установленные Трудовым кодексом РФ;


г) отпуска.


7.3. Муниципальному служащему, дистанционному работнику,  предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы. 


7.3.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципальному служащему состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.


7.3.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью не менее 30 календарных дней.


7.3.3. Муниципальному служащему помимо ежегодного основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один 
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календарный день за каждый год стажа муниципальной службы, но не более десяти календарных дней.


7.3.4. Муниципальным служащим Администрации с ненормированным рабочим днем предоставляется также ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за особые условия работы продолжительностью 3 календарных дня.


7.4. Сотрудникам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению Администрации (старший менеджер, менеджер), дистанционным работникам, предоставляются ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 5 календарных дней.

Правила предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска Сотрудникам с ненормированным рабочим днем утверждаются правовым актом Администрации.


7.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года.


График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Сотрудников. О времени начала отпуска извещают Сотрудника под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.


7.6. По соглашению между Сотрудниками и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв Сотрудника из ежегодного оплачиваемого отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть ежегодного оплачиваемого отпуска должна быть предоставлена по выбору Сотрудника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к ежегодному оплачиваемому отпуску за следующий рабочий год.


7.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Сотрудника может быть заменена денежной компенсацией.


7.8. При увольнении Сотруднику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска.

8. Меры поощрения


8.1. За особые трудовые заслуги, успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей, многолетний и добросовестный труд, успехи в сфере экономики, социальной политики, существенный вклад, внесенный в муниципальное управление, защиту прав и свобод граждан, искусство, воспитание и образование, здравоохранение, иные заслуги и иную общественно полезную деятельность, направленную на 
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достижение экономического, социального и культурного благополучия муниципального образования «Ярцевский район», а также к праздничным дням, свадьбе, по случаю рождения ребенка и юбилейных дат Работодатель имеет право поощрить Сотрудника следующими видами поощрений:


а) объявление благодарности;


б) выдача премий;


в) награждение Почетной грамотой Администрации;


г) награждение Благодарственным письмом Администрации;


8.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работодатель может представлять документы к награждению Сотрудника государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий, представлению к званию лучшего по профессии. Сведения о поощрениях и государственных наградах вносятся в трудовую книжку Сотрудника в соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек.

9. Меры дисциплинарного взыскания


9.1. Дисциплина труда - обязательное для всех Сотрудников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами, локальными нормативными актами, трудовым договором, должностной инструкцией и настоящими Правилами.


9.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Сотрудником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:


- замечание;


- выговор;


- увольнение по соответствующему основанию.


9.2.1. Муниципальный 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.


9.2.2. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Законом № 25-ФЗ, Федеральным законом от 25 декабря 2008 ода № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими 
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федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Закона 25-ФЗ.

9.2.3. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Закона 25-ФЗ.


9.3. К нарушениям дисциплины труда, в частности, относится отсутствие Сотрудника без уважительных причин на работе либо рабочем месте (кабинете). Рабочим местом является место, где Сотрудник должен находиться, которое прямо или косвенно находится под контролем Работодателя, и где по поручению Работодателя Сотрудник должен выполнять трудовую функцию.


9.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами и Трудовым кодексом РФ.


9.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.


При применении к муниципальному служащему взысканий, предусмотренных статьями 14.1, 15 и 27 Закона № 25-ФЗ, учитываются характер совершенного муниципальным служащим коррупционного правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение им обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, а также предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.


9.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Сотрудника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Сотрудников не предоставлено, то составляется соответствующий акт.


Не предоставление Сотрудником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


9.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Сотрудника, 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.


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


9.9. С распоряжением Работодателя о применении дисциплинарного взыскания Сотрудник должен быть ознакомлен под роспись в течение трех 
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рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Сотрудника на работе (рабочем месте). Если Сотрудник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.


9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Сотрудником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.


9.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Сотрудник 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 Сотрудника по собственной инициативе, просьбе самого Сотрудника, ходатайству его непосредственного руководителя.


9.12. Нарушения положений настоящих Правил, в том числе опоздание на работу, преждевременный уход с работы (на/с обеденного перерыва), официально зафиксированные и совершенные без уважительной причины, являются основанием для применения к Сотруднику дисциплинарного взыскания.


9.13. Сотрудникам, привлеченным в установленном порядке к дисциплинарной ответственности, размер ежемесячного денежного поощрения и единовременного дополнительного денежного поощрения (далее – поощрения), премии может быть снижен, либо не выплачен полностью.

9.14. Соблюдение Сотрудником дисциплины труда контролируется Работодателем путем ведения Табеля учета рабочего времени и Журналов временного отсутствия работников на рабочем месте (по служебной необходимости, по личным мотивам).

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений


10.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю. Сотрудник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.


10.2. Сотрудники Администрации должны при выполнении своих трудовых обязанностей выглядеть опрятно, проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при общении с посетителями.


10.3. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, Сотрудник должен закрыть окна и двери своего кабинета, выключить свет и оргтехнику.
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10.4. Сотрудникам запрещается:

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


- использовать Интернет, телефонную связь, имущество, предметы или материалы в личных целях;


- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в Администрацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
10.5. Сторона трудового договора (Работодатель или Сотрудник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и иными федеральными законами.

11. Заключительное положение


11.1. С настоящими Правилами должны быть письменно ознакомлены все Сотрудники Администрации, включая вновь принимаемых на работу.


Все Сотрудники Администрации, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.


11.2. В случае возникновения нестандартных ситуаций Администрация вправе вводить дополнительные меры по укреплению трудовой дисциплины и повышению ответственности.


11.3. Все изменения в настоящие Правила оформляются в письменном виде, утверждаются постановлением Администрации и доводятся до сведения всех Сотрудников.

