ГЛАВА ЕРЦЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОНОШСКОГО РАЙОНА

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
             10 января 2022 года                                                                             № 1
п. Ерцево

Об  утверждении  правил   внутреннего  трудового

распорядка  для работников администрации   МО «Ерцевское»



В целях  укрепления  трудовой дисциплины, организации  труда, рационального  использования  рабочего  времени, повышения производительности труда  работников    п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить   правила    внутреннего  трудового  распорядка   для работников администрации   муниципального  образования  «Ерцевское».  
2. Считать утратившим силу постановление главы МО «Ерцевское» от 13.02.2007 года № 6.
3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Ерцевское» в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

И. о. главы  муниципального  образования

«Ерцевское»                                                                                      А.В. Каликина
                                                                                  УТВЕРЖДЕНО:

                                                                         Постановлением Главы МО

                                                                         «Ерцевское»  № 1 от 10.01.2022 г.
П Р А В И Л А

внутреннего трудового распорядка

для работников администрации   муниципального

образования «Ерцевское»

1.Общие положения.

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, который он свободно выбирает или на который он свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию, род занятий.

Каждый имеет право:

- на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены;

- на равное вознаграждение за равный труд без какой-либо дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда;

-  на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи с выполняемой работой;

-  на отдых, на предоставление ежегодных отпусков;

-  на социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в иных предусмотренных законом случаях.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, повышению производительности труда работников.
1.3.  Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка решаются администрацией в пределах предоставленных ей прав.
2.  Порядок приема и увольнения работников.
2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в администрации.
Трудовые договоры заключаются:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок (срочный) не более пяти лет.

2.2.    При приеме на работу администрация обязана потребовать от  поступающих:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- свидетельство об идентификационном номере налогоплательщика;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

 военную службу;

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы, предъявление которых не предусмотрено законодательством. Прием на работу оформляется распоряжением Главы, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения главы о приёме на работу должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.2. При приеме на работу до подписания трудового договора администрация обязана:

-ознакомить со всеми Положениями, которые непосредственно связаны с трудовой деятельностью работника;

- ознакомить с требованиями по охране труда, проинструктировать по технике безопасности.

2.4.   На всех работников,  проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном  действующим законодательством.
2.5.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на  

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения заявления работника об увольнении.
        По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу.

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

2.7. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих  выполнению работ по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и другим уважительным причинам.
2.8.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается в случаях, предусмотренных трудовым законодательством.

2.9.Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Главы.
В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

3.Основные обязанности работника.

3.1.  Работник обязан:

-  быть примером законопослушания, дисциплинированности и исполнительности.

Профессиональная честность, порядочность и безупречная репутация - основа доверия граждан к работнику администрации;

-  обязан постоянно совершенствовать свой профессиональный уровень;

-  добросовестно выполнять возложенные на него трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять распоряжения администрации;

- в работе с населением, с коллегами, работник администрации должен быть вежлив, корректен, тактичен;

-  содержать рабочие места, оборудование, инвентарь в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в помещениях и на территории администрации, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- экономно и рационально использовать материалы, выданные для работы, энергетические ресурсы ( электроэнергия, тепло, вода);

-  принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное функционирование технологического оборудования здания ( простой, аварии) и немедленно сообщить о случившемся администрации;
-   соблюдать трудовую дисциплину;

-   выполнять установленные нормы труда, вести себя достойно;

При  выходе  работника  на работу   из отпуска по уходу за ребенком   до  1,5  лет   -  работник обязан  предупредить работодателя  не позднее  чем за три  рабочих  дня.

День  прибытия  работника  из служебной командировки   считается   командировочным  днем.

Круг обязанностей (работ), который выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности определяется должностной инструкцией.
4.  Основные обязанности администрации.
4.1. Администрация обязана:

-правильно организовать труд работников, чтобы каждый имел возможность работать в соответствии со своей квалификацией и способностями, имел закрепленное за ним рабочее место, круг обязанностей, обеспечить здоровье и безопасные условия труда;

-создать условия для эффективного труда путем внедрения новейших технологий, использования передового опыта, современной аппаратуры и технических средств работы, сокращение применения ручного малоэффективного труда;

-обеспечить материальную заинтересованность работников в результатах личного труда и в общих итогах работы  администрации, обеспечивать правильное применение действующих условий работы, выдавать заработную плату в установленные сроки: 15 и 30 (31) числа каждого месяца, ст.136;
-обеспечивать трудовую дисциплину, осуществляя работу на ее укрепление, принимать меры воздействия к нарушителям дисциплины;

-неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда. Улучшать  условия   труда, обеспечивать  надлежащее  оборудование  рабочих  мест  и создавать  на них  условия    работы,  соответствующие правилам  по охране  труда (правилам  по технике безопасности, санитарным  нормам и др.);
-постоянно  контролировать  знание  и соблюдение  работниками  всех требований  инструкций  по технике  безопасности, противопожарной  охране;

-внимательно  относится  к нуждам  и запросам  работников.

5. Рабочее  время  и время  отдыха.

5.1. Продолжительность  рабочего  времени  в администрации  МО «Ерцевское»  не может превышать   в неделю  40 часов- мужчины, 36 часов  - женщины. Продолжительность  ежедневного  рабочего  времени  в администрации  составляет  8 часов – мужчины,  7 часов 20 минут – женщины  (понедельник-четверг),   7 часов – женщины (пятница).  Время  начала  работы  администрации  МО  «Ерцевское»   8 часов 00 минут. Время  окончания  работы  администрации   МО «Ерцевское»   17  часов  00 минут.
День приема  граждан  по личным вопросам  устанавливается  распоряжением  Главы  муниципального  образования  «Ерцевское».

5.2. Через  4 часа  после  начала  работы  работнику  предоставляется   перерыв  для отдыха  и питания  продолжительностью  один  час  с 12  часов 00 минут  до 13 часов  00 минут.

5.3. Для работников  администрации МО «Ерцевское»  установлены  выходные  дни  - суббота, воскресенье, а также  дни отдыха  в нерабочие  праздничные  дни, установленные законодательством. Привлечение  работников  к работе  в выходные  и нерабочие  праздничные  дни  производится  по письменному распоряжению  главы  , согласно  графикам  выхода  на работу  и планам  проведения  мероприятий,  утвержденных  администрацией.  Работа  в выходные   и  нерабочие  праздничные  дни  оплачивается  не менее  чем в двойном размере.  По желанию  работника, работавшего  в эти  дни, ему  может  быть  предоставлен  другой  день  отдыха.

5.4. Работники  управленческого  аппарата  по распоряжению  Главы  могут привлекаться  не чаще  двух  раз  в месяц  в выходные  и праздничные дни  в качестве  ответственных  за порядок  и для оперативного  разрешения  возникающих  неотложных  вопросов.  За дежурство  в выходные  и праздничные  дни  всем  работникам  предоставляется  в течение  ближайших  десяти  дней  другой день  отдыха  той  же продолжительности,  что и дежурство.
5.5. Очередность предоставления  ежегодных  отпусков  устанавливается  администрацией  с учетом  необходимости  обеспечения  нормального  хода  работы  администрации  и благоприятных  условий  для отдыха  работников. График  отпусков  составляется  на каждый календарный год не позднее  чем за две недели  до  наступления  календарного  года   и доводится  до сведения  всех  работников. Часть отпуска, превышающая  28  календарных  дней, по письменному  заявлению  работника  может  быть   заменена   денежной компенсацией (при наличии   денежных   средств).

5.6.О времени  начала  отпуска  работник  должен  быть извещен   под роспись  не позднее, чем за две недели  до его  начала.

5.7.Средний  дневной  заработок  и выплаты  компенсации  за неиспользованные  отпуска  исчисляются  за последние  12 календарных  месяцев  путем деления  суммы  начисленной  заработной платы  на 12  и на 29.4  (среднемесячное   число  календарных  дней).  Средний  дневной заработок  для оплаты  отпусков,  предоставленных  в рабочих  днях, в случаях, предусмотренных  Трудовым  кодексом, а также  для выплаты  компенсации  за неиспользованные  отпуска, путем    деления  суммы  начисленной  заработной платы  на количество  рабочих  дней по календарю  шестидневной  рабочей недели  5,8 ст.136. Оплата  отпуска  производится  не позднее  чем  за  три дня  до его  начала.
6.  Поощрения  за успехи  в работе.

6.1. За образцовое  выполнение  обязанностей, продолжительную  и безупречную  работу  применяются  следующие  поощрения:

- объявление  благодарности;

- выдача  премии;

- награждение  ценным подарком;

- награждение  почетной грамотой.

Поощрение  за труд  оформляется  изданием  соответствующего  распоряжения  Главы  , доводится  до  сведения  коллектива.  Сведения  о поощрениях  вносятся в трудовую  книжку.

6.2.За  особые  трудовые  заслуги  работники   представляются   к награждению  в вышестоящие  органы.

7. Ответственность  за нарушение  трудовой  дисциплины.

7.1. Нарушение  трудовой  дисциплины, то есть  неисполнение  или ненадлежащее  исполнение  по вине  работника  возложенных  на него  трудовых  обязанностей  влечет  за собой  применение  дисциплинарных  мер взыскания, предусмотренных  действующим  законодательством.

7.2.За нарушение  трудовой дисциплины  администрация  применяет  Следующие  дисциплинарные  взыскания:

- замечание;

-выговор;

- увольнение  по  соответствующим  основаниям.

При наложении  дисциплинарного  взыскания  учитываются  тяжесть  совершенного  проступка, обстоятельства, при которых  он совершен, предшествующая    работа  и поведение  работника.
До применения  дисциплинарного  взыскания  работодатель  должен  затребовать  от работника  объяснение    в письменной форме.  Если  по истечении  двух  рабочих  дней  указанное объяснение  работником не представлено, то  составляется  соответствующий  акт.  Отказ  работника  дать объяснение  не может  служить  препятствием  для применения  взыскания.  Дисциплинарное  взыскание  применяется  не позднее  одного  месяца  со дня  обнаружения  проступка, не считая  времени  болезни  или пребывания   работника  в отпуске. Дисциплинарное  взыскание  не может  быть  применено  позднее  шести  месяцев    со дня  совершения  проступка.  В указанные  сроки   не включается   время  производства  по уголовному  делу.

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

7.4. Распоряжение  о применении  дисциплинарного  взыскания  объявляется  работнику,  подвергнутому  взысканию,  под  роспись   в трехдневный срок. Если  работник  отказывается  ознакомиться  с указанным  распоряжением  под  роспись, то составляется  соответствующий  акт.
7.5. Если  в течение  года  со дня  применения  дисциплинарного  взыскания  работник  не будет   подвергнут  новому дисциплинарному  взысканию,   он считается  не имеющим  дисциплинарного  взыскания.

Настоящие  Правила  внутреннего    трудового  распорядка    администрации  МО «Ерцевское»  обязательны   для  выполнения  всеми работниками  администрации.

С правилами внутреннего  трудового  распорядка  ознакомлены:
