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АДМИНИСТРАЦИЯ 

БОЛЬШЕКАРАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОМАНОВСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Распоряжение

№ 39-р

20 ноября  2023 года

с. Большой Карай

Об    утверждении правил

внутреннего трудового распорядка

администрации Большекарайского 
муниципального образования 
Романовского муниципального района 

Саратовкой области

                 В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и в связи с вступлением в действие с 1 марта 2022 года изменений действующего законодательства, в целях регулирования трудовых отношений и приведения нормативных правовых актов в соответствии с действующим законодательством и реализации установленных государственных гарантий ,  включая право на отдых:
          1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области, согласно приложения № 1.


2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области от 26.12.2017 № 66-р «Об  утверждении  Правил внутреннего трудового распорядка администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района».


3. Ознакомить под роспись работников Администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области с Правилами внутреннего трудового распорядка, согласно приложения № 2.


4. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.


5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
             Глава Большекарайского

муниципального образования________________Н.В.Соловьева
                                                                                                                             
                                                                                          Приложение №1  к Распоряжению                                                                                                                                                                                                                     

                                                                            администрации Большекарайского                                                                                муниципального образования 

Романовского муниципального района

Саратовской области                                                                  
  от 20.11.2023 года №39-р 

 

ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка
администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области 
1.Общие положения
1.1. Настоящими  Правилами  внутреннего трудового распорядка (далее Правила) устанавливается единый трудовой распорядок в Администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация)

1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Администрации муниципального образования на основании заключенных трудовых договоров.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда.

Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка решаются главой Большекарайского муниципального образования.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, ФЗ-№25 от 02.03.2007  «О муниципальной службе в Российской Федерации», Устава Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области.
2.Порядок приема и увольнения работников
2.1. Порядок приема работников на работу

2.1.1. Основанием для приема на работу служит Трудовой договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявлением и предъявившим следующие документы:

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

б) паспорт или иной документ,  удостоверяющий личность;

в) трудовую книжку оформленную, в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
г) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

д) документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

е) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

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

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

к) 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 их идентифицировать за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;

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

Документы, предусмотренные подпунктами а), з), и), к) настоящего пункта не предоставляются лицами при приеме на работу на должности, не являющиеся муниципальными.

Прием на работу без предъявления указанных документов не производится.

2.1.2. Запрещается требовать при приеме на работу документы, помимо предусмотренных законодательством.

2.1.3. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат предварительной проверке должностным лицом, ответственным за кадровую работу.
2.1.4. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ.

От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается.

2.1.5. Прием на работу оформляется распоряжением главы муниципального образования, которое объявляется работнику под подпись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы.
2.1.6. Глава муниципального образования  (руководитель структурного подразделения с правами юридического лица) имеет право проверить профессиональную пригодность муниципального служащего (работника) при заключении трудового договора (при приеме на муниципальную службу (работу)) следующими способами:

1) проверкой представленных документов;

2) собеседованием;

3) установлением испытания.

2.1.7. В период испытания на муниципального служащего (работника) полностью распространяются положения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также настоящие Правила внутреннего трудового распорядка.

2.1.8. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

1) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности муниципальной службы;

2) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

3) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам, и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

4) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

5) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

6) иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором
2.12.9. При неудовлетворительном результате испытания ,  глава муниципального образования имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с муниципальным служащим или работником Администрации, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого муниципального служащего или работника администрации не выдержавшим испытание.

2.12.10. Если срок испытания истек, а муниципальный служащий или работник администрации продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

2.12.11. Если в период испытания муниципальный служащий или работник администрации придет к выводу, что предложенная ему муниципальная служба (работа) не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом главу муниципального образования  в письменной форме за три дня

2.1.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей,  представительств или иных обособленных структурных подразделений организации – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.1.7. На основании распоряжения о приеме на работу вносится соответствующая запись в трудовую книжку работника.
2.1.13. Фактическим допуском к работе считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

2.1.14. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и главой муниципального образования, если иное не предусмотрено этим договором.
2.1.15. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Администрация обязана:

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

– ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка, положением об оплате труда и стимулирующих надбавках, положением о защите персональных данных работников и другими локальными нормативными актами;

– провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, и об обязанности по сохранению сведений, составляющих государственную или служебную тайну и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.
2.2. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками
2.2.1. Прекращение трудового договора происходит только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации; с муниципальными служащими дополнительно по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
Во всех случаях днем увольнения муниципального служащего (работника) является последний день его муниципальной службы (работы).
2.2.2. Расторжение трудового договора должно быть осуществлено с соблюдением

требований и процедур увольнения, предоставлением льгот и компенсаций увольняемому

работнику, установленными трудовым законодательством Российской Федерации и

иными федеральными законами, муниципальными правовыми актами.

2.2.3. Работники  Администрации имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 

2.2.4. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи) работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

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

2.2.6. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением, срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

2.2.7. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы  муниципального образования. Днем увольнения является последний день работы. Если последний день срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.
Распоряжение о прекращении трудового договора издается на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под подпись работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от работодателя.

2.2.8. До подготовки документов на увольнение работник в порядке и в сроки,

согласованные с работодателем, сдает лицу, уполномоченному главой Большекарайского
муниципального образования  выполненную работу, всю документацию, материалы, рабочие

проекты, созданные в ходе трудовой деятельности; возвращает имущество, переданное

ему для исполнения трудовых обязанностей. 

2.2.9. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора работник вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудового договора по законным основаниям в срок, установленный предупреждением.

3.Основные права и обязанности работников
3.1. Работник имеет право на:

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям

охраны труда, а также ознакомление со всеми материалами своего личного дела;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,

оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны

труда на рабочем месте;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление

в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых

обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым

кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о

профессиональной деятельности и другими документами, а также на приобщение к делу

его письменных объяснений;

- иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации,

законодательством о муниципальной службе и иными нормативными правовыми актами.

3.1.2. Работники Администрации, являющиеся муниципальными служащими, вправе, предварительно письменно уведомив работодателя, выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет конфликта интересов в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
3.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном действующим законодательством и заключенным с ним трудовым договором за счет средств местного бюджета.

3.1.7. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

3.1.8. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным законодательством о труде.

3.1.9. Социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным законодательством и пенсионное обеспечение.

3.1.10. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

3.1.11. 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.

3.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

3.1.13. Защиту своих персональных данных.

 
3.2. Основные обязанности работника.

3.2.1. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять должностные обязанности, использовать все рабочее время для производительного труда, воздержаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

3.2.2. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу и немедленно сообщать о случившемся главе муниципального образования.

3.2.3. Соблюдать требования действующего законодательства, нормы служебной этики, установленные Правила внутреннего распорядка, должностные инструкции, порядок обращения со служебной информацией.

3.2.4. Хранить государственную или иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известные в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

3.2.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей.

3.2.6. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

3.2.7. При направлении в командировку своевременно оформлять необходимые документы и после выполнения командировочного задания своевременно сдать отчет о результатах командировки главе МО.

3.2.9. Своевременно сообщать главе муниципального образования причину и время отсутствия на работе.

3.2.10. Сообщать об изменении своих анкетных данных (фамилии, имени, паспортных данных в месячный срок. Несвоевременное представление указанных сведений рассматривается, как нарушение правил внутреннего трудового распорядка.
3.2.11. Не использовать информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" в

личных целях, в том числе в нерабочее время.
3.2.12. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей.
3.2.13. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие

материальные ресурсы.


3.2.14. Воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органов местного самоуправления, их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности.
3.2.15. Не использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов, лично его касающихся.
3.2.16. Не использовать служебный телефон для переговоров в личных целях.
3.2.17. Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового

поведения; проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами, представителями организаций, коллегами.
3.2.18. Придерживаться уважительного отношения к гражданам, коллегам и

общепринятого делового стиля одежды, который отличают официальность, сдержанность,

традиционность, аккуратность: соответствовать общепринятому деловому стилю, который

отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность (умеренный, неброский макияж, одежда: не пестрая расцветка, отсутствие остро модных деталей, умеренные пропорции, наличие не более трех украшений);

3.2.19. Соблюдать иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

3.2.10. При увольнении своевременно сдать закрепленные за ним материальные ценности, а также находящиеся  у него служебные документы и удостоверения.

3.2.12. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.2.13. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами (для муниципальных служащих).

3.2.14. 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.   Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта (для муниципальных служащих).
4.Основные права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом.

4.1.2. Поощрять работников за добросовестный труд эффективный труд.

4.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.

4.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

4.2. Работодатель обязан:
 4.2.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

4.2.2. предоставлять муниципальным служащим  и работникам администрации работу, обусловленную трудовым договором;

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

4.2.4. выплачивать в полном размере причитающееся муниципальным служащим и работникам администрации денежное содержание (заработную плату) в установленные сроки;

4.2.5. знакомить муниципальных служащих и работников администрации под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

4.2.6. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; 
4.2.7. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством.

5. Ответственность сторон трудового договора

5.1. Сторона трудового договора, причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность перед муниципальным служащим или работником администрации не может быть - выше, чем это предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.

5.3. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причине противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба.
6. Рабочее (служебное) время и время отдыха
5.1. Режим труда и отдыха – сочетание периодов рабочего времени и времени отдыха, установленное в отношении Работников.  Рабочее время - время, в течение которого работник Администрации в соответствии с настоящим Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

5.2. В Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) на основании Трудового кодекса РФ (Федеральный закон от 12.11.2019 № 372-ФЗ) статьи 263.1.
5.3. В Администрации устанавливается следующее время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания:

начало рабочего дня: 08.30 ч.

время обеденного перерыва: 13.00 ч. – 14.00 ч.;

окончание рабочего дня: – 16.30 ч.,   за исключением пятницы – 16.00 ч.

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час.

Сотрудник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.

5.4. В случае, если режим работы конкретного работника, продолжительность

рабочего дня, время начала и окончания, время перерывов в работе, чередование рабочих

и нерабочих дней отличается от установленного в п. 5.3. настоящих Правил, то указанные

условия определяются трудовым договором, соглашениями к трудовому договору.

5.5. Учет использования рабочего времени ведется специалистом администрации. Табель учета рабочего времени составляется в двух экземплярах, подписывается Главой муниципального образования , после утверждения направляется в бухгалтерию.
5.6. В течение рабочего времени работник обязан находиться на своем рабочем

месте. Уход с рабочего места допускается только с разрешения главы Большекарайского
муниципального образования, в случае его отсутствия – должностного лица, его замещающего.

5.7. Условия, определяющие характер работы отдельных категорий работников, определяются в соответствии с действующим законодательством, локальными нормативными актами, трудовым договором.

5.8. Работа в праздничные дни не производится в соответствии с действующим законодательством.

5.9. Работники, появившиеся на работе в состоянии наркотического или алкогольного опьянения, к работе не допускаются.

5.10. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней) в соответствии  с графиком отпусков.

5.11. Муниципальному служащему сверх основного ежегодного оплачиваемого отпуска за выслугу лет предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск с учетом продолжительности стажа муниципальной службы (полных лет на начало рабочего (служебного) года, за который предоставляется отпуск) то не превышающий 40 дней.
5.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков. В графике отпусков отражаются как основной, так и дополнительные отпуска.
5.13. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей этого отпуска (за рабочий год) должна быть не менее 14 календарных дней. Разделение второй части отпуска на части, состоящие из одного или нескольких дней, возможно в соответствии с графиком отпусков.

5.14. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

Перенос отпуска возможен только по согласованию между работником и Работодателем. Работник должен написать собственноручно заявление о переносе отпуска с указанием причины, даты начала планируемого по графику и перенесенного отпуска,

количества используемых дней отпуска.

5.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей,

- иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.
5.16. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы администрации и благоприятных условий для отдыха работников.

График отпусков утверждается главой администрации на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работников.

5.17. Сотрудники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
5.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику

может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на согласованное

работодателем количество дней, если это не приведет к нарушению сроков и срыву

текущих работ, к которым работник имеет непосредственное отношение.

5.19. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного собственноручно написанного работником заявления, согласованного с главой МО.

5.20. В отдельных случаях работодатель обязан предоставить работнику отпуск без

сохранения заработной платы в соответствии с действующим законодательством.
6.Применяемые к работникам меры поощрения
6.1. За успешное исполнение муниципальным служащим или работником администрации должностных обязанностей, безупречную и эффективную муниципальную службу (работу) предусматриваются следующие виды поощрения:

- выплата единовременного поощрения (премии);

- объявление благодарности;

- награждение грамотой, почетной грамотой Администрации муниципального образования, иными наградами органов местного самоуправления;

- награждение в установленном порядке государственными наградами.

Настоящий перечень не является исчерпывающим.

6.2. Поощрения объявляются распоряжением главы муниципального образования . На основании распоряжения в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.

6.3. За особые заслуги работники администрации представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению медалями, Почетными Грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий. 

7.Применяемые к работникам меры взыскания

7.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, соглашениями, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами администрации, трудовым договором.

7.2. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей (трудовой проступок) влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, вплоть до расторжения трудового договора по инициативе администрации.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины к работникам могут быть применены следующие виды дисциплинарных взысканий:

– замечание;

– выговор;

– увольнение по соответствующим основаниям (в том числе с учетом положений Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе").
7.4. 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.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.6. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

7.7. До применения дисциплинарного взыскания, в течение двух дней, от муниципального служащего (работника) должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ муниципального служащего (работника) дать объяснение (оформленное соответствующим актом) не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.8. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни муниципального служащего (работника) или пребывания его в отпуске.

7.9. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда стало известно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарного взыскания.

7.10. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

7.11. Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

7.13. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года работодателем по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или просьбе самого работника, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.14. Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

7.15. Дисциплинарные взыскания налагаются главой МО.

7.16. Работники, причинившие администрации материальный ущерб, привлекаются к материальной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

8. Оплата труда

8.1. За выполнение должностных (трудовых) обязанностей муниципальные служащие  и работники администрации получают денежное содержание (заработную плату), установленное в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами.

8.2. Денежное содержание (заработная плата) выплачивается два раза в месяц: 1 и 16 числа.
9. Техника безопасности и производственная санитария

9.1. Работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производ-

ственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными

актами.

9.2. Работник обязан содержать в исправном состоянии выделенную ему технику для выполнения работы и обеспечивать соответствующий уход за ней.

9.3. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщать своему непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделенное ему

оборудование по назначению. Запрещается его использовать в личных целях.

9.4. Работник обязан сообщать главе муниципального образования о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни и здоровью. Работодатель не может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться.

9.5. Запрещается:

— курить на рабочих местах и там, где в соответствии с требованиями федерального

законодательства установлен такой запрет;

— приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить или находиться

Администрации Большекарайского муниципального образования  в состоянии алкогольного,

наркотического или токсического опьянения.

9.6. В целях предупреждения несчастных случаев должны строго выполняться

общие и специальные предписания по технике безопасности, действующие в Администрации Большекарайского муниципального образования.

9.7. Все работники администрации, включая руководящий состав, обязаны

проходить инструктаж по технике безопасности в сроки, которые установлены для

определения видов работ и профессий.

10. Ответственность сторон

10.1. Стороны трудового договора несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений

11.1. Нахождение работников администрации в служебных помещениях для выполнения оперативных заданий по поручению главы сельского поселения или непосредственного руководителя допускается в любое время суток.

11.2. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен отключить оргтехнику, выключить свет, закрыть окна и двери своего кабинета.

11.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях

с посетителями.

12. Заключительные положения

 
12.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения муниципальных служащих  и работников администрации  под роспись. 

12.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, длительности трудовых отношений с администрацией, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

12.3. Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка муниципальными служащими и  работниками администрации  является нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных лиц мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

12.4. По инициативе работодателя или работников в Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
 Приложение №2  к Распоряжению                                                                                                                                                                                                                     

                                                                            администрации Большекарайского                                                                                муниципального образования 

Романовского муниципального района

Саратовской области                                                                  

  от 20.11.2023 года №39-р 

ЛИСТ
ознакомления с правилами  внутреннего трудового распорядка
администрации Большекарайского муниципального образования Романовского муниципального района Саратовской области 
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество работника
	Должность 
	Дата ознакомления 
	Подпись 

	1
	Соловьева Надежда Викторовна
	Глава муниципального образования
	
	

	2
	Глухова Татьяна Александровна
	Заместитель главы администрации 
	
	

	3
	
	Специалист 1категориии 
	
	

	4
	Деменкова Людмила Юрьевна
	Старший 

Инспектор ВУС
	
	

	5
	Коротков Юрий Викторович
	Водитель 
	
	

	6
	Командровская Светлана Викторовна
	Уборщик служебных помещений 
	
	

	7
	Григорьев Сергей Дмитриевич
	Оператор газовой котельной
	
	

	8
	Зазульский Алексей Алексеевич
	Оператор газовой котельной
	
	

	9
	Холкина Вера Владимировна
	Оператор газовой котельной
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