АДМИНИСТРАЦИЯ   ВЕРХНЕИНГАШСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

НИЖНЕИНГАШСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

20.04.2021 г.           с. Верхний Ингаш                       № 38
О внесении изменений и дополнений в Распоряжение от 15.12.2006г. № 15

«Об утверждении правил внутреннего распорядка»

1.Внести изменения и дополнения в Распоряжение от 15.12.2006 № 15

«Об утверждении правил внутреннего распорядка» ( в ред. от 22.11.2019 № 110) следующие изменения:

 1.1. Пункт 2.2. Правил изложить в новой редакции:

Документы, предъявляемы при заключении трудового договора:

для работника на замещение муниципальной должности - декларация о доходах и имуществе.

Прием на работу оформляется  распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора.

1.2.Пункт 3.1 Правил подпункт «б» изложить в следующей редакции:
«б) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения.»

1.3. Пункт 3.1 Правил подпункт «ж» изложить в следующей редакции:

«ж)отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским [image: image25.jpg]


заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы.
1.4.Пункт 3.4 Правил в новой редакции:
«3.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 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 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. 
1.5.Пункт 4.3 Правил заменить на пункт 5.3 в новой редакции:
«5.3 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 28 календарных дней (муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней)
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему за выслугу лет, а также в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней.
Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, в количестве трех календарных дней.
1.6. Пункт 10.1.Правил изложить в следующей редакции:

«10.1 Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца,

Конкретная дата выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договорам или трудовым договорам не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

Глава сельсовета                                                         П.Г.Солдатенко

                                                                                  Приложение к распоряжению главы сельсовета № 15 от

 





 15.12.2006г. ( в ред. от 22.11.2019 № 110, от 20.04.2021 № 38)
ПРАВИЛА

Внутреннего трудового распорядка
администрации Верхнеингашского сельсовета
Нижнеингашского района

1. Общие положения
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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют правила служебной дисциплины, режим работы (службы), время отдыха, пропускной режим, порядка приема и увольнения работников, требования к сохранности помещений и оборудования, иные вопросы регулирования трудовых отношений. Для лип, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в администрация сельсовета и ее аппарате (далее - работники), технического персонала и работников, состоящих в трудовых отношениях с администрацией сельсовета.

1.2.Служебная дисциплина (дисциплина) заключается: 
в неукоснительном и добросовестном исполнении всеми работниками должностных (функциональных) обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации и Красноярского края, Уставом сельсовета, правовыми актами главы сельсовета, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, распределением обязанностей между работниками, должностными инструкциями, трудовыми договорами; 
в исполнении работниками поручений, указаний непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий; 
в своевременном рассмотрения работником в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и организаций и принятии решений к ним и установленном порядке, корректном, доброжелательном и вежливом обращении с гражданам, коллегами и подчиненными; 
в поддержании работником уровня квалификации, достаточного для исполнения должностных обязанностей;
 в сохранении работником государственной и иной, охраняемой законом тайны, неразглашении ставших известными работнику в связи с исполнением им должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
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в соблюдении работником правил работы со служебной информацией и документами. 
1.3.Работник обязан прежде чем давать согласие на замещение, каких - бы то ни было разрешенных законодательством должностей вне муниципальной, службы или выполнение иной оплачиваемой разрешенной деятельности (работы), согласовать этот вопрос со своим непосредственным руководителем, если выполнение этой деятельности (работы) совпадает с рабочим временем работников администрации сельсовета или иным образом препятствует надлежащему выполнению основных должностных обязанностей.
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1.4.Служебная (трудовая) дисциплина предусматривает ответственность работника за исполнение своих обязанностей, постоянный контроль непосредственных и вышестоящих руководителей за исполнением работниками должностных обязанностей-

.Персональную ответственность за состояние служебной дисциплины также несет- руководитель данного учреждения , а также осуществляет контроль явки работников на работу;- и ухода с работы, дает сведения об отсутствующих (болеющих) работниках в кадровую службу аппарата администрации; в отношении заместителя главы сельсовета - непосредственно глава сельсовета; в целях поддержания служебной (трудовой) дисциплины указанные в данном пункте лица обязаны:

обеспечивать соблюдение Конституции Российской Федерации, Законов РФ, Законов Красноярского края, Устава сельсовета, организовывать работу подчиненных работников, давать работникам четкие поручения, указания в пределах их компетенции, проверять своевременность и точность их исполнения; обеспечивать объективность и гласность в оценке служебной деятельности подчиненных работников, добросовестно выполняющих возложенные на них обязанности, решать вопрос о привлечении к дисциплинарной ответственности работников, нарушающих служебную и трудовую дисциплину.
при решении вопроса о привлечении к дисциплинарной ответственности соблюдать правила и нормы служебной этики, не допускать унижения достоинства личности и нарушения конституционных и трудовых прав работника; 
подавать личный пример образцового и добросовестного исполнения должностных обязанностей, достойного поведения, как на службе, так и вне службы.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИ И. ДОЛЖНОСТНЫЕОБЯЗАННОСТИ.

2.1. Прием лиц на замещение муниципальных должностей муниципальной службы осуществляется с учетом квалификационных требований по муниципальным должностям в соответствии с требованиями Закона Красноярского края №15-580 от 21.10.1997 года «О муниципальной службе в Красноярском крае», иные работники администрации принимаются на основе единого тарифно - квалификационного справочника работ Порядок приема работников осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российский федерации.

На всех работников, проработавших более 5 дней, кадровая служба администрации сельсовета заводит трудовые книжки

2.2. Документы, предъявляемы при заключении трудового договора:

для работника на замещение муниципальной должности - декларация о доходах и имуществе.

Прием на работу оформляется  распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора.
2.3.Замещение муниципальных должностей производится. 
на основе отбора по конкурсу; 
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на основе приглашения его кадрового резерва.
.2.4.Функциональные должностные обязанности определяются руководителем учреждения с [image: image5.jpg]


учетом целей, задач и функций, изложенных в основном документе, регламентирующем деятельность [image: image6.jpg]


муниципального служащего и иных работников - должностной инструкцией.[image: image7.jpg]



2.5.Должностные обязанности руководителей структурных подразделений администрации сельсовета определяются Положением о структурном подразделении администрации, утвержденным главой [image: image8.jpg]


сельсовета, для заместителя главы сельсовета - Положением об организации работы администрации сельсовета, утвержденным постановлением главы сельсовета.
2.6.Работники структурных подразделений, обеспечивающих деятельность администрации, принимаются на работу по представлению руководителей структурных подразделений главе сельсовета.
Основанием для заключения трудового договора является заявление на работу с заключением главы.
2.7.Должностные инструкции утверждаются главой сельсовета.
2.8. С должностной инструкцией муниципальный служащий или работник аппарата администрации знакомится под расписку у руководителя при поступлении на муниципальную службу или работу, при переводе на другую должность или работу, при изменении должностных обязанностей.
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Должностная инструкция является приложением к трудовому договору работника,
Ш. ПОРЯДОК РАСТОРЖЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
З. 1 Основанием прекращения трудового договора являются:
а) соглашение сторон;
б) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;[image: image10.jpg]
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в) инициатива работника;
г) инициатива работодателя;[image: image12.jpg]
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д) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другом) работодателю иди переход на выборную работу;
е) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий [image: image14.jpg]


трудового договора;[image: image15.jpg]



ж) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с медицинским [image: image16.jpg]


заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;
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з) нарушение правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность [image: image18.jpg]


продолжения работы;[image: image19.jpg]



и) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
3.2, Расторжение трудового договора по инициативе администрации сельсовета производится в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
3.3, Расторжение трудового договора по собственному желанию работника производится на основе [image: image20.jpg]


письменного уведомления (заявления) за две недели работодателя (главы сельсовета).[image: image21.jpg]



В случае отсутствия главы сельсовета, заявление подается в отдел кадров для его регистрации. 8 этом случае датой отсчета двух недель будет дата приема и регистрации заявления.
Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, с чем работник предупреждается в письменной форме за три календарных дня до увольнения. Если ни одна сторона не потребовала по истечению срока трудового договора его прекращения, то договор считается заключенным на неопределенный срок.
3.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 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 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. 
IV. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
4.1. Для аппарата администрации сельсовета устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя
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выходными днями (суббота, воскресенье) и продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю.
4.2, Время начала, окончания и перерыва для отдыха и питания: Начало работы с 8.00 час окончание работы: 16-12 часов: Обед с 12 часов до 13.-00 часов
4.3. При выполнении работником должностных обязанностей вне рабочего места, работник обязан поставить об этом в известность своего непосредственного руководителя и зарегистрироваться у заместителя главы сельсовета, на которого возложена обязанность регистрации времени отсутствия работников на рабочем месте

4.4.Исполенне работником должностных обязанностей, по инициативе работодателя сверх установленного рабочего времени, в ночное время, в выходные и праздничные дни осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.5.Все муниципальные служащие и водители являются работниками с ненормированным рабочим днем.

V. ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается главой сельсовета по представлению кадровой службы в целях обеспечения нормальной работы администрации сельсовета и благоприятных условий для отдыха работников.

5.2. Право на использование отпуска за первый год работы у работника возникает по истечении шести месяцев, До истечения данного срока может быть предоставлен отпуск по письменному заявлению работника при следующих обстоятельствах:

а) женщинам - перед отпуском по беременности или после него;

б) работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев.

5.3 Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 28 календарных дней (муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней)

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему за выслугу лет, а также в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней.

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, в количестве трех календарных дней.

 VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ.

6.1В целях усиления материальной заинтересованности и повышения качества выполнения задач работниками администрацией сельсовета предусмотрены следующие виды премий;

а) за выполнение заданий особой важности и сложности;

б) за долголетнюю и плодотворную работу;

в) за своевременное, добросовестное, качественное выполнение обязанностей, предусмотренных трудовым договором;

г) в связи с юбилейной датой (50,55,60,65 лет со дня рождения);

д) в связи с награждением Почетной грамотой администрации сельсовета;

е) по итогам работы за год.

6.2.Премирование работников администрации сельсовета производится на основании распоряжении главы сельсовета.

              6.3.Работники администрации, имеющие дисциплинарные изыскания, не подлежат премированию в течение периода, в котором было вынесено дисциплинарное взыскание.

VII ТРЕБОВАНИЯ К СОХРАННОСТИ ПОМЕЩЕНИЯ И ОБОРУДОВАНИЯ.
7.1 Не допускается:

оставлять открытыми двери, окна и форточки в кабинетах и иных служебных помещениях по окончании работы, покидать служебные кабинеты при присутствии в них посторонних лиц: оставлять открытыми (не закрытыми на ключ кабинеты) при присутствии в них сотрудников. 
7.2. Лица. ответственные за сохранность служебных кабинетов, должны закрыть, опечатать помещение.

VIII ТРЕБОВАНИЯ К РАБОЧЕМУ МЕСТУ
8.1. Работники обязаны содержать рабочее место в чистоте,

8.2.3апрещается оставлять на столах служебные документы и переписку с грифом «Для служебного пользования».

8.3, Документы необходимо хранить в папках согласно номенклатуре дел.

8.4. Запрещается проносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить па работу или находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, запрещается курить в служебных кабинетах и местах общего пользования, за исключением специально отведенных для курения мест.

9. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ.

Работник обязан выполнять;

9.1 Основные требования по предупреждению электротравматизма .
9.2.Правила противопожарной безопасности [image: image23.jpg]



9.3. Требования, установленные пи работе на персональных компьютерах и копировальной технике.

10 МЕСТО И СРОКИ ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ (ДЕНЕЖНОЕ СОДЕРЖАНИЕ)
10.1. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца,

Конкретная дата выплаты заработной платы устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договорам или трудовым договорам не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
10.2.Заработная плата (денежное содержание) выплачивается работнику за осуществление работы по ведению ВУС  один раз в месяц 30 числа.

XI. ПРИЁМ ПОСЕТИТЕЛЕЙ

11.1. Прием работников аппарата администрации сельсовета, работников организаций, учреждений, предприятий по служебным вопросам проводится а кабинетах в течении рабочего примени,

В структурных подразделениях администрации сельсовета с особым 'режимом работы часы приема должны указываться на табличках, расположенных на дверях кабинетов.

11.2. Прием граждан проводится в рабочие дни с 08.00 до 16.00 часов (кроме обеденного перерыва).ежедневно

