[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ
ВЛАДИМИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 ХИСЛАВИЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 05 июня 2023г.                                                                                             № 14
О внесении изменений в Постановление № 13 от 07.06.2021 г. «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка администрации Владимировского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области»
В связи с протестом прокуратуры на постановление Администрации Владимировского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области от 07.06.2021 года № 13 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка Администрации Владимировского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области» Администрация Владимировского сельского поселения Хиславичского района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление от 07 июня 2021 года № 13 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка Администрации Владимировского сельского поселения Хиславичского района Смоленской области» следующие изменения:

1) пункт 2.2 раздела 2  
- слова  «страховое свидетельство государственного пенсионного страхования» заменить словами «страховой номер индивидуального лицевого счёта, в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования»
- слова  «При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Администрацией» заменить словами  «При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета»
- дополнить абзацем следующего содержания: «Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом информация.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

при увольнении в день прекращения трудового договора.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации»
2) пункт 5.4  раздела 5 дополнить абзацем  следующего содержания:
«Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено  Трудовым кодексом Российской Федерации.  По соглашению между работником 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 работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации»
3) ввести пункт 7.1 следующего содержания:

7.1 «Микроповреждения (микротравмы) 
«В целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных заболеваний работодатель самостоятельно осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников.

Основанием для регистрации микроповреждения (микротравмы) работника и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к его возникновению, является обращение пострадавшего к своему непосредственному или вышестоящему руководителю, работодателю (его представителю)»

     Глава муниципального образования

     Владимировского сельского поселения

     Хиславичского района 
     Смоленской области                                              А.Л.Митрофанов             
Утверждены

постановлением администрации

Владимировского сельского поселения 

Хиславичского района Смоленской области

от  07  июня 2021 г.  № 13
(в редакции Постановления Администрации 

Владимировского сельского поселения

Хиславичского района Смоленской области 

от 05.06.2023 №14)
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ ВЛАДИМИРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  ХИСЛАВИЧСКОГО РАЙОНА  СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Владимировского сельского поселения Хиславичского района   Смоленской области (далее - Правила) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также федеральными, областными законами о муниципальной службе порядок приема и увольнения муниципальных служащих, технических работников и обслуживающего персонала (далее - Работники), основные права, обязанности и ответственность Работников и Администрации  Владимировского сельского поселения Хиславичского района   Смоленской области  (далее - Администрация), режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации.

1.2. Настоящие Правила направлены на укрепление трудовой, исполнительской дисциплины Работников Администрации, добросовестного отношения к труду, организацию труда на высоком профессиональном уровне, рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности работы.

1.3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми Работниками Администрации независимо от занимаемой должности.

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются Главой администрации Владимировского  сельского поселения Хиславичского района   Смоленской области (далее - Глава администрации) в пределах предоставленных полномочий.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием, перевод и увольнение Работников Администрации осуществляются в соответствии с Трудовым кодексом РФ, а для муниципальных служащих - в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", областным законом от 29.11.2007 N 109-з "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области" и Уставом Владимировского  сельского поселения Хиславичского района   Смоленской области.

2.2. Прием на работу производится на основании заключенного трудового договора.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Администрацию, предъявляет следующие документы:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

страховой номер индивидуального лицевого счёта, в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования;

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

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

Прием на работу без указанных документов не производится.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет документы, предусмотренные п. 3 ст. 16 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации".

Прием на работу в Администрацию может осуществляться с прохождением испытательного срока продолжительностью от 3 до 6 месяцев в зависимости от должности. Прием на работу оформляется распоряжением Главы администрации.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Администрация в этом случае обязана оформить с Работником трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня фактического допущения Работника к работе.

   При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка.  В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом информация.

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

при увольнении в день прекращения трудового договора.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
(раздел в редакции постановления Администрации Владимировского сельского поселения от 05 июня 2023года № 14)
2.3. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном законом порядке на другую работу Администрация обязана:

- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности;

- ознакомить (под роспись) с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника;

- провести инструктаж по технике безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда;

- отстранить от работы (не допускать к работе) Работника, не прошедшего в установлением порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих государственную тайну, служебной информации, ставшей известной в связи с работой в Администрации, персональных данных других работников и об ответственности за разглашение или передачу указанной информации другим лицам.

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а в отношении муниципальных служащих также по основаниям, предусмотренным действующим федеральным и областным законодательством о муниципальной службе.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Администрацию в письменной форме не позднее чем за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления Работника об увольнении. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.

По договоренности между Работником и Администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной ферме не менее чем за 3 дня до его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации.

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

Днем увольнения считается последний день работы.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ

3.1. Работники Администрации обязаны:

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовом договоре и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения Администрации, рационально использовать все рабочее время;

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

- соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного положения, определенные специальными документами Администрации как служебная тайна, распространение которой может нанести вред Администрации или ее Работникам;

- противодействовать коррупции;

- муниципальные служащие обязаны соблюдать запреты, а также исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

3.3. Работник Администрации имеет право на:

- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

- 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, а муниципальные служащие, в том числе права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, Уставом муниципального образования.

3.4. Работникам запрещается:

- выступать от имени Администрации без разрешения руководства или соответствующих полномочий;

- давать интервью, касающиеся деятельности Администрации без соответствующих полномочий;

- разглашать сведения, ставшие известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, информацию, касающуюся служебной деятельности, в том числе после прекращения муниципальной службы;

- разглашать сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство, персональные данные граждан.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация обязана:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно-правовые акты, содержащие нормы трудового законодательства;

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации о труде и муниципальной службе.
4.2. Администрация имеет право:

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

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения Регламента Администрации, настоящих Правил;

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

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

Администрация также имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации о труде и муниципальной службе.
4.3. Администрация при осуществлении своих обязанностей должна стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию коллективных отношений среди Работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Администрации.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. В соответствии с действующим законодательством для Работников Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Для женщин, работающих в сельской местности устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена иными законодательными актами. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы.
Женщинам, работающим в сельской местности, может предоставляться по их письменному заявлению один дополнительный выходной день в месяц без сохранения заработной платы.

5.2. Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание рабочего дня устанавливаются для Работников Администрации с учетом ее деятельности и определяются графиком работы.

Режим рабочего дня Администрации:

Начало работы - в 9-00, окончание - в 18-00 (для женщин, работающих в сельской местности окончание работы- в 17-00), перерыв на обед с 13-00 до 14-00 часов. В пятницу окончание работы - в 17-00 часов.

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на 1 час.

5.3. Нерабочими праздничными днями являются:

1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник весны и труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.4. Очередность предоставления отпусков устанавливается в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым распоряжением Главы администрации с учетом служебной необходимости и пожеланий Работников. Муниципальным служащим предоставляется 30 календарных дней основного отпуска и дополнительный отпуск за выслугу лет. Муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета 1 календарный день за каждый год стажа муниципальной службы, но не более 10 календарных дней.

Муниципальному служащему, которому установлен ненормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день, продолжительность которого не может составлять менее трех и более восьми календарных дней. Для технических работников и обслуживающего персонала основной отпуск 28 календарных дней и дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день от 3 до 12 календарных дней.
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено  Трудовым кодексом Российской Федерации.  По соглашению между работником 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 работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации
5.5. Перечень должностей работников Администрации, для которых установлен ненормированный рабочий день и продолжительность дополнительного отпуска, определяется распоряжением Главы администрации.

(раздел в редакции постановления Администрации Владимировского сельского поселения от 05 июня 2023года № 14)
6. ПООЩРЕНИЯ

6.1. К муниципальным служащим, техническим работникам и обслуживающему персоналу за успехи в работе применяются меры поощрения, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

6.2. Поощрения объявляются распоряжением Главы администрации.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За нарушение трудовой дисциплины и настоящих Правил к Работникам применяются меры взыскания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и законодательством о муниципальной службе.

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются Главой администрации.

7.3. До применения взыскания от Работника должны быть затребованы объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

7.5. Распоряжение или приказ 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 распоряжением (приказом) под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 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 работника по собственной инициативе, просьбе самого работника.
7.1 МИКРОПОВРЕЖДЕНИЯ (МИКРОТРАВМЫ).
В целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных заболеваний работодатель самостоятельно осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников.

Основанием для регистрации микроповреждения (микротравмы) работника и рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к его возникновению, является обращение пострадавшего к своему непосредственному или вышестоящему руководителю, работодателю (его представителю)»
(раздел введен постановлением Администрации Владимировского сельского поселения от 05 июня 2023года № 14)
8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящие Правила доводятся до сведения всех работников Администрации.

9.2. В случае возникновения нестандартных ситуаций Администрация вправе вводить дополнительные меры по укреплению служебной дисциплины.
