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Администрация  Магинского сельского поселения
Николаевского муниципального района  Хабаровского края
РАСПОРЯЖЕНИЕ
      20.04.2020 








  № 17-ра   
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края       

         В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.115, 189, 190), Федеральными законами от 06 октября 2003 г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и  целях укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (прилагаются).
2. Утвердить Положение о ненормированном рабочем дне в администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (прилагается).
3. Утвердить Перечень должностей работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации Магинского сельского поселения (прилагается).

4. Утвердить Перечень должностей работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Магинского сельского поселения (прилагается).
5.  Щепелевой О.С., ведущему специалисту администрации (по кадровой работе и организации работы администрации) Магинского сельского поселения  
5.1. Довести до сведения настоящее распоряжение под роспись муниципальным служащим и работникам, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации Магинского сельского поселения;
5.2. При заключении трудовых договоров с муниципальными служащими и работниками, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации Магинского сельского поселения знакомить их с Правила внутреннего трудового распорядка под роспись.

6. Настоящее распоряжение опубликовать в «Сборнике правовых актов Магинского сельского поселения» и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения.
7. Контроль по исполнению настоящего распоряжения возложить на главу Магинского сельского поселения Мавровского В.Е. 
8. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава сельского поселения                                                                  В.Е. Мавровский 
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением    администрации

Магинского сельского поселения

от 20.04.2020                    № 17-ра  


ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка администрации

Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района 

Хабаровского края

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка администрации Магинского сельского поселения  (далее - Правила)  - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом  и иными федеральными законами порядок приема и увольнения, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, виды и порядок поощрения, виды дисциплинарных взысканий и порядок привлечения к дисциплинарной ответственности  муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Магинского сельского поселения (далее – работники), а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации Магинского сельского поселения.

1.2. Сторонами трудового договора является  представитель нанимателя  (работодатель)  в лице главы Магинского сельского поселения  (далее - глава сельского поселения) и муниципальные служащие, работники, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности (далее – муниципальные служащие, работники) администрации Магинского сельского поселения. 

1.3. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда муниципальных служащих, работников администрации Магинского сельского поселения (далее – администрация сельского поселения). 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми муниципальными служащими и работниками администрации сельского поселения.

1.5. Трудовые отношения в администрации сельского поселения регулируются Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом  Российской Федерации  от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Хабаровского края от 25 июля 2007 г. № 131 «О муниципальной службе в Хабаровском крае», Уставом Магинского сельского поселения и иными правовыми актами Магинского сельского поселения.

Индивидуальные обязанности работников регламентируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудового договора.
2. ПОРЯДОК  ПОСТУПЛЕНИЯ НА МУНИЦИПАЛЬНУЮ СЛУЖБУ И ПРИЕМ РАБОТНИКОВ НА РАБОТУ В АДМИНИСТРАЦИЮ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

2.1. Муниципальные служащие, работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. При поступлении на муниципальную службу, приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить муниципального служащего, работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью муниципальных служащих, работников администрации сельского поселения. 

2.2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным для замещения соответствующей должности муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой. 

Поступление на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством и с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

Поступление граждан на муниципальную службу оформляется распоряжением администрации сельского поселения, изданного на основании заключения трудового договора. Трудовой договор о прохождении муниципальной службы и замещении должности муниципальной службы администрации поселения заключается по форме, утвержденной распоряжением администрации сельского поселения. 

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет в администрацию сельского поселения:

- заявление на имя главы сельского поселения с просьбой о поступлении  на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету;

- документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- документ об образовании;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

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

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

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» за три года, предшествующий году поступления на муниципальную службу».

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

Непредставление хотя бы одного из вышеуказанных документов являет​ся основанием для оставления личного заявления о поступлении на муници​пальную службу без рассмотрения.

С муниципальным служащим заключается письменный трудовой договор на неопределенный или определенный срок (срочный трудовой договор).

Для формирования личного дела гражданин представляет в администра​цию сельского поселения:

- автобиографию;

- анкету;

- две фотографии 4х6 см.

2.2.2. Прием на работу работников администрации сельского поселения, оформляется распоряжением администрации сельского поселения, изданным на основании заключенного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

При приеме на работу в администрацию сельского поселения, гражданин предоставляет следующие документы:

- заявление на имя главы сельского поселения о приеме на работу;

- документ, удостоверяющий личность;

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

- документ об образование и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки;

- медицинскую справку (с указанием прохождения флюорографии, RV-кровь, терапевт, для водителя – водительскую комиссию);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

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

- иные документы – согласно требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

Заключение письменного трудового договора без предъявления указанных документов не производится.

Запрещается требовать от работников, поступающих на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.3. Если трудовой договор заключается впервые трудовую книжку и уведомление о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета оформляет работодатель. 
2.4. В случае отсутствия у лица, поступившего на муниципальную службу, на работу, трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.5. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему, работнику, другой храниться у Работодателя. Получение муниципальным служащим, работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью муниципального служащего, работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.7. Содержание распоряжения о назначении на должность муниципальной службы, о приеме на работу должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение о назначении на должность муниципальной службы, о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.8. Трудовые договора могут заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок (срочный трудовой договор).

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании муниципального служащего, работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для главного бухгалтера – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. В срок испытания не засчитываются периоды временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание муниципальному служащему, работнику не устанавливается.

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с муниципальным служащим, работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого муниципального служащего, работника не выдержавшим испытание. 

Если в период испытания Работник придет к выводу, что работа не является для него подходящей, он вправе расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив работодателя в письменной форме за три  дня.

В период испытания Работник обязан соблюдать Правила внутреннего распорядка  и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие труд муниципального служащего, работника, в том числе касающиеся оплаты труда, распространяются на него в полном объеме.

2.10. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего муниципального служащего, работника, прекращается  с выходом этого муниципального служащего, работника на работу. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия муниципальный служащий, работник должен быть предупрежден не менее чем за три календарных дня до увольнения.

2.11. При поступлении на муниципальную службу, на работу в администрацию сельского поселения:

2.11.1. Специалист по кадровой работе обязан:

- ознакомить  под роспись с должностной  инструкцией  по  замещаемой должности (утвержденная и подписанная должностная инструк​ция является неотъемлемой частью трудового договора и хранится вместе с ним  в личном деле муниципального служащего, работника), с настоящими Правилами, условиями и системой оплату труда, иными локальными правовыми актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью;

- оформить страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования граждан, если он у гражданина отсутствует;

- оформить страховое свидетельство государственного пенсионного страхования для лиц, поступающих на работу впервые или при отсутствии данного свидетельства;

- оформить личную карточку формы Т-2 или Т-2 ГС (если муниципальный служащий или работник  проработал более пяти дней);

- включить муниципального служащего в реестр муниципальных служащих администрации сельского поселения;

- внести сведения о выполняемой работе в трудовую книжку работника и (или) предоставить сведения о трудовой деятельности, а в случае, когда трудовой договор заключается впервые, предоставить сведения о трудовой деятельности по письменному заявлению работника.

- представить работника коллективу.

2.11.2. Специалист, ответственный за охрану труда и пожарную безопасность обязан провести вводный инструктаж по охране труда и соблюдению Правил пожарной безопасности. 

Инструктаж по охране труда и пожарной безопасности завершается устной проверкой приобретенных муниципальным служащим, работником знаний и навыков безопасности приемов работы лицом, проводившим инструктаж.

Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения инструктаже с указанием подписи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа.

Муниципальный служащий, работник, непрошедший инструктаж по охране труда и пожарной безопасности на рабочем месте, к работе не допускается.

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

3.1. Прекращение трудового договора с муниципальным служащим производится по основаниям и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным Законом от 02 марта 2007 г. № 25 –ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Прекращение (расторжение) трудового договора с работником администрации сельского поселения производится по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами.
3.3. Прекращение (расторжение) трудового договора оформляется распоряжением администрации сельского поселения, с которым муниципальный служащий, работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию муниципального служащего, работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. Если распоряжение о прекращении  трудового договора невозможно довести до сведения муниципального служащего, работника или муниципальный служащий, работник отказывается  ознакомиться с ним по роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.  

 3.4. Муниципальный служащий, работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. В случаях, когда заявление муниципального служащего, работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и др.), а также при наличии других оснований, предусмотренных трудовым законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении муниципального служащего, работника. 

3.5. При увольнении муниципального служащего, работника не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

3.6. В день прекращения трудового договора работодатель обязан  выдать муниципальному служащему, работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет. По письменному заявлению муниципального служащего, работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

3.7. Запись в трудовую книжку или в сведения о трудовой деятельности  об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировкой  Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

3.8. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку муниципального служащего, работника невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить муниципальному служащему, работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от их получения, работодатель в этот же день направляет муниципальному служащему, работнику заверенные сведения по почте заказным письмом. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ  ГЛАВЫ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  КАК ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НАНИМАТЕЛЯ (РАБОТОДАТЕЛЯ)

4.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими, работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять муниципальных  служащих, работника за добросовестный эффективный труд, за успешное и добросовестное выполнение должностных обязанностей, выполнение заданий особой важности и сложности;  

- требовать от муниципальных служащих,  работников исполнения ими должностных обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной инструкцией и бережного отношения к имуществу представителя нанимателя (работодателя) (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у представителя нанимателя (работодателя), если представитель нанимателя (работодатель) несет ответственность за сохранность этого имущества) и других муниципальных служащих, работников соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения;

- требовать от муниципальных служащих, работников соблюдения Правил охраны труда и пожарной безопасности;

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

- принимать локальные нормативные акты;

- реализовывать иные права, предусмотренные федеральным и краевым законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.2.  Работодатель обязан:

- соблюдать законодательство Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе, положения муниципальных правовых актов;

- соблюдать трудовое законодательство и иные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные правовые акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять муниципальным служащим, работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

- обеспечивать муниципальным служащим, работникам оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими служебных, трудовых обязанностей;

- обеспечивать муниципальным служащим, работникам равную оплату за труд равной ценности;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым муниципальным служащим, работником;

- выплачивать своевременно и в полном размере причитающуюся муниципальным служащим, работникам заработную плату (денежное содержание) в сроки, установленные коллективным договором (при наличии), настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
- знакомить муниципальных служащих, работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их служебной, трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

- создавать условия, обеспечивающие участие муниципальных служащих, работников в управлении администрацией сельского поселения в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;

- обеспечивать бытовые нужды муниципальных служащих, работников, связанные с исполнением ими служебных, трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный муниципальным служащим, работникам в связи с исполнением ими служебных, трудовых обязанностей, а также компенсировать  моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отстранять от работы муниципальных служащих, работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

4.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) муниципального служащего, работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда и Правил пожарной безопасности;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, диспансеризацию, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) муниципального служащего, работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.

4.2.2. По письменному заявлению муниципального служащего, работника Работодатель обязан предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в администрации сельского поселения:

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;  

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Работодатель предоставляет муниципальным служащим, работникам сведения о трудовой деятельности:

- в период работы не позднее трех рабочих дней;

- при увольнении в последний день работы.

Муниципальный служащий, работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности лично в администрацию сельского поселения или на электронную почту работодателя указанную на официальном сайте администрации сельского поселения.
5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО,  РАБОТНИКА

5.1. Муниципальный служащий, работник  имеет право:

- на ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой им должности;

- на заключение, изменение и прекращение (расторжение) трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами;

- на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии);

- на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы; 

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного служебного, рабочего времени для отдельных категорий муниципальных служащих, работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- на получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- на получение дополнительного профессионального образования, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- на объединение, включая право  на  создание  профессиональных  союзов    и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- на участие в управлении администрацией сельского поселения  в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;

- на защиту своих персональных данных;

- на ознакомление со всеми материалами личного дела и другими документами до внесения их в личное дело.

- на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением служебных, трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренные федеральными законами;

-на реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

5.2. В соответствии со статьей 11, 12 и другими положениями Федерального Закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными правовыми актами о муниципальной службе 

5.2.1. Муниципальный служащий имеет право на:

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

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений  о  совершенствовании  деятельности  органа  местного  самоуправления;

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

- ознакомление  со  всеми  материалами  своего  личного  дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации

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

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

- соблюдать установленный  в администрации сельского поселения порядок работы со служебной информацией;

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

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать работодателю (главе сельского поселения) 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- уведомить работодателя (главу сельского поселения)  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

5.3. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением работодателя (главы сельского поселения) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом о муниципальной службе.

5.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от работодателя (главы сельского поселения) поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить работодателю (главе сельского поселения) в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов,  которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения работодателя (главы сельского поселения) данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение работодатель (глава сельского поселения) несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.5. Муниципальный служащий, работник обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав Магинского сельского поселения и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

- добросовестно исполнять свои служебные, трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность муниципального служащего, работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного работодателя (главы сельского поселения);

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, выполнять установленные нормы труда;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, проверку знаний по охране труда и пожарной безопасности и соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- проходить диспансеризацию (для муниципальных служащих), обязательное предварительное (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- бережно относиться к имуществу работодателя;

- незамедлительно сообщить работодателю (главе сельского поселения) либо лицу, исполняющему обязанности работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

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

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе.

5.6. Соблюдать установленные Работодателем требования:

а) не использовать в личных целях, приспособления, технику и оборудование Работодателя;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;

в) не курить в помещении, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю (главе сельского поселения) и не получив его разрешения;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

5.7. Трудовые обязанности и права муниципальных служащих, работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.
6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. Муниципальным служащим, работникам (кроме сторожей) устанавливается пятидневная рабочая неделя. Продолжительность еженедельного рабочего времени составляет  40 ча​сов для мужчин и, согласно ст. 320 ТК РФ, 36 часов - для женщин.  Муниципальным служащим, работникам  устанавливается следующий режим рабочего (служебного) времени:

Для мужчин с 9-00 часов до 18-00 часов с перерывом для отдыха и питания  с 13-00 до 14-00 часов; 

Для женщин с 9-00 часов до 17-15 минут с перерывов для отдыха и питания  с 13-00 часов до 14-00 часов.  

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

Если при поступлении на муниципальную службу, приеме на работу или в течение действия трудовых отношений муниципальному служащему, работнику может, устанавливаться иной (неполный) режим рабочего времени и время отдыха по соглашению сторон, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так  и на любой срок согласованный сторонами трудового договора срок. 

Неполное рабочее время устанавливается по требованию, согласно действующему трудовому законодательству: 

- беременной женщины;

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте  до 18 лет);

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение пособия.

Данный режим работы устанавливается распоряжением администрации сельского поселения. Оплата труда муниципальному служащему, работнику на условиях неполного рабочего времени производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.
Муниципальным служащим, работникам продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной переносится на следующий после праздничного рабочий день. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия муниципального служащего, работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

Работодатель (глава сельского поселения) имеет право привлекать муниципальных служащих, работников к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленный для муниципальных служащих, работников в следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если муниципальный служащий, работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

Сверхурочная работа - работа, выполняемая муниципальным служащим, работником по инициативе работодателя за пределами установленной для муниципального служащего, работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы, а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить устное (письменное) согласие муниципального служащего, работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель (глава сельского поселения) вправе привлекать муниципального служащего, работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих случаях:

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения и т.п.) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные муниципальные служащие, работники могут по распоряжению работодателя (главы сельского поселения) при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени.

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается Положением о ненормированном рабочем дне.

6.1.1. Для муниципальных служащих, работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день.

Если муниципальный служащий, работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.
Указанные в пункте 6.1.1 первого и второго абзаца ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях:

- если по основному месту работы муниципальный служащий, работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты заработной платы;

- если по основному месту работы муниципальный служащий, работник отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением.

6.2. Для работников в должности сторожа устанавливается работа в сменном режиме с составлением графика сменности. Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один  месяц до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

Режим работы по графику дежурств:

- в будние дни (понедельник – пятница) с 19.00 ч. до 09.00 часов; 

- в выходные и праздничные дни с 09.00 час. до 09-00 часов следующего дня. 

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

6.3. Учет рабочего (служебного)  времени муниципальных служащих, работников осуществляет специалист по кадровой работе администрации сельского поселения. Табель учета рабочего времени подписывается главой сельского поселения и лицом, осуществляющим учет рабочего времени администрации сельского поселения. 

6.4. Все муниципальные служащие, работники администрации сельского поселения обязаны извещать работодателя (главу сельского поселения) и специалиста по кадровой работе:

- об отъезде в командировку, 

- об уходе в отпуск, 

- о своем местонахождении во время отсутствия на рабочем месте продолжительностью более 20 минут, 

- об отсутствии в связи с болезнью и о дате открытия листка нетрудоспособности. В день выхода на работу после окончания болезни муниципальный служащий,  работник должен сдать листок нетрудоспособности специалисту по кадровой работе для заполнения. 

В течение рабочего дня каждый муниципальный служащий, работник администрации сельского поселения имеет право взять двадцатиминутный технический перерыв для личных целей. Время краткосрочного перерыва включается в рабочее время. 

Уход муниципального служащего, работника с рабочего места в рабочее время более чем на 20 минут допускается с разрешения работодателя (главы сельского поселения)  (в отсутствие главы - специалиста по кадровой работе администрации  поселения), уведомляя о своем отсутствии специалиста по кадровой работе администрации сельского поселения.

6.5. Время отдыха - время, в течение которого муниципальный служащий, работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
6.5.1. Видами времени отдыха являются:

- перерыв в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуск.

6.5.2. Муниципальным служащим, работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 час. до 14.00 час. в течение рабочего дня;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни – общегосударственные праздничные дни, установленные в соответствии со статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации и Постановлениями Правительства Российской Федерации;

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

6.6. Муниципальным служащим, работникам в нерабочее время вход в здание администрации сельского поселения разрешается с уведомления об этом работодателя (главы сельского поселения) и сторожа администрации сельского поселения.  

6.7. Ежегодный отпуск
6.7.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего, работника состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из:

1) основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней;

2) и дополнительных оплачиваемых отпусков:

-  за ненормированный рабочий день;

Муниципальным служащим, для которых установлен ненормированный рабочий (служебный) день, он предоставляется продолжительностью 3 календарных дня. 

- за выслугу лет на муниципальной службе продолжительностью: 

1) При стаже муниципальной службы от 1года до 5 лет - один календарный день; 

2) При стаже муниципальной службы от 5 лет  до 10 лет – пять календарных дней;

3) При стаже муниципальной службы  от 10 лет до 15 лет – семь календарных дней;

4) При стаже муниципальной службы от 15 лет и более – десять календарных дней;

- за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера 16 календарных дней. 

Порядок предоставления дополнительных опла​чиваемых отпусков, в том числе отпуска за ненормированный рабочий (служебный) день и отпуска без сохранения заработной платы регулируются Трудовым кодексом РФ, Законом Хабаровского края о муниципальной службе в Хабаровском крае, и нормативными правовыми актами работодателя (главы сельского поселения) или администрации сельского поселения.
6.7.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск работника, замещающего должность, не являющейся должностью муниципальной службы и осуществляющего техническое обеспечение деятельности состоит из: 
1) основного оплачиваемого отпуска, продолжительностью 28 календарных дней;

2) и дополнительных оплачиваемых отпусков:

- с ненормированным рабочим днем; 

- за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера 16 календарных дней; 

- за работу в условиях негативно влияющих на здоровье. Продолжительность и порядок предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска работнику определяется в соответствии с Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами работодателя (главы сельского поселения) или администрации сельского поселения.  

Работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день следующей продолжительностью:

- главному бухгалтеру – 6 календарных дней;

- бухгалтеру – 3 календарных дней;

- водителю служебного автомобиля – 6 календарных дней;

- инспектору  по учету  и  контролю  по использованию  муниципального имущества – 3 календарных дня;

- инспектору  по  воинскому  учету  и мобилизационной работе – 3 календарных дня; 

6.8.  Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает по истечению шести месяцев его непрерывной работы в администрации сельского поселения. По соглашению сторон такой отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

От​пуск за второй и последующие года работы может предоставляется в любое время ра​бочего года в соответствии с графиком отпусков, утвержденным за две недели до начала календарного года. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в те​чение двух лет подряд. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков  устанавливается работодателем (главой сельского поселения) с учетом производственной необходимости и пожеланий (по возможности) муниципальных служащих, работников.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для муниципальных служащих, работников. О времени начала отпуска, муниципальный служащий, работник не позднее, чем за две недели до его начала, извещает в письменном виде  работодателя (главу сельского поселения).

При желании муниципального служащего, работника использовать оплачиваемый отпуск в отличие от предусмотренного в графике отпусков периода муниципальный служащий, работник обязан предупредить работодателя (главу сельского поселения) об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
По соглашению сторон отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей отпуска должны быть не менее 14 календарных дней.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего, работника может быть заменена денежной компенсацией.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему, работнику  по его письменному заявлению может быть  предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между муниципальным служащим, работником и работодателем (главой сельского поселения). Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором (при его наличии).

Отзыв муниципального служащего, работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется соответствующим распоряжением. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна  быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях временной нетрудоспособности муниципального служащего, работника.

Отпуск предоставляется на основании распоряжения администрации сельского поселения, изданного на основании личного заявления муниципального служащего, работника, согласованного с работодателем (главой сельского поселения). В случае невозможности использования отпуска в соответствии с графиком по уважительным причинам, по личному заявлению муниципального служащего, работника отпуск может быть перенесен на другой срок, указанный в заявлении.

7. ОПЛАТА ТРУДА

7.1. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором, муниципальные служащие, работники получают денежное содержание, заработную плату (далее – заработная плата) установленное в соответствии с требованиями Трудового законодательства Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

7.2. Денежное содержание муниципальных служащих состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии  с замещаемой им должностью муниципальной службы и иных дополнительных выплат к должностному окладу, установленных действующим Положением об оплате труда муниципальных служащих администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края.

7.3. Заработная плата работников состоит из должностного оклада в соответствии с занимаемой им должности, и иных дополнительных выплат, установленных действующим Положением об оплате труда работников, замещающих должности, не являющиеся муниципальными должностями муниципальной службы, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края.
7.4. Заработная плата выплачивается за первую половину месяца (с 1-го по 15-е число месяца) – 16-го числа месяца и за вторую половину месяца (с 16-го по 30-е число месяца) – 1-го числа месяца (в феврале – последний день месяца), следующего за истекшим.

При совпадении дня выплаты с выходным и нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится в предшествующий ему рабочий день.

В случае установления муниципальному служащему, работнику неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанного им времени.

7.5. Заработная плата выплачивается муниципальному служащему, работнику в валюте Российской Федерации и по его выбору: в кассе администрации сельского поселения, переводится в кредитную организацию, с которой работодатель заключил договор на обслуживание, либо в кредитную организацию по выбору работника. 

Муниципальный служащий, работник вправе изменить способ получения заработной платы и заменить кредитную организацию, в которую администрация сельского поселения будет переводить заработную плату. Об изменении реквизитов для перевода заработной платы муниципальный служащий, работник обязан сообщить в письменной форме не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

7.6. Заработная плата муниципального служащего, работника, полностью отработавшего месячную норму рабочего времени или выполнив нормы труда, с учетом иных дополнительных выплат, кроме оплаты сверхурочной работы, работы в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, не может быть ниже минимального размера оплаты труда.

7.7. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни муниципальных служащих, работников  администрации сельского поселения допускается в соответствии со ст.113 Трудового кодекса РФ, с их письменного (устного) согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается на основании распоряжения администрации сельского поселения. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию муниципального служащего, работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. День отдыха необходимо заранее согласовать с работодателем (главой сельского поселения) и использовать в течение календарного года, либо присоединить к очередному отпуску, о чем указывается в распоряжении администрации сельского поселения о привлечении к работе в выходные или нерабочие праздничные дни.  

7.8. Оплата отпускных производится не позднее, чем за три дня до начала отпуска.

7.9. При прекращении трудового договора, выплаты всех сумм, причитающихся  муниципальному служащему, работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

7.10. Удержания из заработной платы муниципального служащего, работника производится только в случаях, предусмотренных действующим Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

8. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ

8.1. Муниципальные служащие, работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Муниципальные служащие, работники получают право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 
8.2. Муниципальные служащие, работники, достигшие предпенсионного возраста, и муниципальные служащие, работники – получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

8.3. Муниципальный служащий, работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления. Заявление подается на согласование работодателю (главе сельского поселения) или лицу, временно исполняющему его обязанности. Согласованное заявление подают специалисту по кадровой работе администрации сельского поселения.

8.4. Если работодатель (глава сельского поселения) не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату.

8.5. Результаты рассмотрения заявления оформляют в виде резолюции на заявлении.

8.6. Муниципальный служащий, работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники.

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который содержит раздел 10 настоящих Правил.

9. ПООЩРЕНИЕ ЗА ТРУД

9.1. За успешное исполнение муниципальным служащим, работником должностных обязанностей, безупречную и эффективную муниципальную службу, работу предусматриваются следующие виды поощрения:

а) вручение грамоты или благодарственного письма главы сельского поселения;

б) награждение денежной премией;

в) награждение Почетной грамотой главы сельского поселения;

г) представление  к  награждению  в установленном порядке наградами Правительства Хабаровского края и государственными наградами.

9.2. Поощрение работодателем (главой сельского поселения) осуществляется за многолетний добросовестный труд, конкретный вклад в решение вопросов местного значения, успешное выполнение порученных заданий, активную и эффективную профессиональную деятельность, по случаю юбилейных дат (45,50,60 и далее каждые 5 лет), в связи с выходом на пенсию. Представление к награждению краевыми и государственными наградами осуществляется на основании ходатайства работодателя (главы сельского поселения) за особые трудовые заслуги перед обществом, государством главе Николаевского муниципального района.

9.3. Поощрение муниципального служащего, работника осуществляется на основании распоряжения работодателя (главы сельского поселения).
9.4. Решение о предоставлении муниципального служащего, работника к награждению краевыми и государственными наградами осуществляется по личной инициативе работодателя (главы сельского поселения), согласованного в установленном порядке с главой Николаевского муниципального района Хабаровского края.
9.5. Сведения о поощрениях и награждениях вносятся специалистом по кадровой работе администрации поселения в трудовую  книжку муниципального служащего, работника на основании соответствующих документов. 

10. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ

10.1. В соответствии  со статьей 27 Федерального закона РФ от 02 марта 2007 г. № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 14 Закона Хабаровского края от 25 июля 2007 г. № 131 «О муниципальной службе в Хабаровском крае» и Трудовым кодексом РФ за совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него должностных (трудовых) обязанностей работодатель (глава сельского поселения) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

10.2. Муниципальный служащий, работник 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, заработной платы. Отстранения муниципального служащего, работника от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится на основании распоряжения работодателя (главы сельского поселения).

10.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

11. СОБЛЮДЕНИЕ ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

11.1. В  целях  соблюдения пожарной  безопасности в здании администрации  Магинского сельского поселения запрещается:

а) Пользоваться открытым огнем;

б) Курить в кабинетах и коридорах, на лестничной площадке;

в) Самовольно устанавливать и подключать любые электрические при​боры;

г) Устанавливать нагревательные приборы ближе одного метра от легко воспламеняющихся объектов;

д) Складывать на электрические приборы бумагу и другие предметы, да​же если приборы выключены.

11.2. Муниципальные служащие, работники администрации сельского поселения обязаны:

а) Следить за исправным состоянием электрических приборов в кабинетах, на рабочем месте;

б) Уходя из кабинета после рабочего дня, отключать все электрические приборы из розетки;

в) В случае появления признаков пожара - запаха гари, нагревания кабелей питания, электрических вилок, выключателей, появления дыма и других нештатных ситуаций - немедленно звонить при пожаре по телефону – 01 или  2-24-80, и в пожарную службу сельского поселения – 34-4-56 с последующим уведомлением работодателя (главы сельского поселения).
12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. Администрация сельского поселения обязана ознакомить муниципального служащего, работника с действующими Правилами внутреннего трудового распорядка при назначении на муниципальную службу, при приеме на работу под роспись.

12.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка должны быть доступны для ознакомления муниципальным служащим, работникам администрации Магинского сельского поселения;

12.3. Нарушение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

12.4. Внесение изменений и дополнений в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка осуществляется на основании постановления работодателя (главы сельского поселения) в соответствии с законодательством. 

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением   администрации

Магинского сельского поселения

от       20.04.2020              № 17-ра


ПОЛОЖЕНИЕ

о ненормированном рабочем дне в администрации

Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района 

Хабаровского края
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о ненормированном рабочем дне в соответствии с действующим законодательством (ст. ст. 97, 101, 116, 119, 126 Трудового кодекса Российской Федерации) устанавливает порядок привлечения муниципальных служащих, работников администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее – администрация сельского поселения) с ненормированным рабочим днем к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, установленной для данной категории служащих, работников, перечень должностей служащих, работников, которым может быть установлен ненормированный рабочий день, а также порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день.

1.2. Внесение изменений в действующее Положение производится на основании распоряжения  администрации сельского поселения.
2. УСТАНОВЛЕНИЕ НЕНОРМИРОВАННОГО РАБОЧЕГО ДНЯ

2.1. Ненормированный рабочий день - как особый режим работы, в соответствии с которым муниципальные служащие, работники могут по распоряжению работодателя (главы сельского поселения) при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени.

Ненормированный рабочий (служебный) день устанавливается:  

- муниципальным служащим;

- главному бухгалтеру администрации сельского поселения;

- бухгалтер администрации сельского поселения;

- водителю служебного автомобиля администрации сельского поселения;

- инспектору по учету и контролю по использованию муниципального имущества администрации сельского поселения;

- инспектору по воинскому учету и мобилизационной работе при администрации сельского поселения.

2.2. Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному муниципальному служащему, работнику производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном рабочем дне.
2.3. На муниципальных служащих, работников, работающих в режиме ненормированного рабочего дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании распоряжения работодателя (главы сельского поселения) (в том числе и в устной форме) данные служащие, работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания.

2.4. Учет времени, фактически отработанного служащим, работником в условиях ненормированного рабочего дня, производится в табеле учета рабочего времени, если данное условие носит не эпизодический период (введение  чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случаях бедствия или угрозы бедствия (наводнение, пожары и т.п.).

2.5. Запрещается привлечение муниципальных служащих, работников с ненормированным рабочим днем к работе в выходные и нерабочие дни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, и в порядке, установленном ст. ст. 113, 153 Трудового кодекса РФ.
3. ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ЕЖЕГОДНОГО ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОТПУСКА ЗА НЕНОРМИРОВАННЫЙ РАБОЧИЙ ДЕНЬ
3.1. Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска.
3.1.1. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего дня, не устанавливается.
3.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска составляет:

- главному бухгалтеру – 6 календарных дней;

- бухгалтеру – 3 календарных дней;
- водителю служебного автомобиля – 6 календарных дней;

- кассиру - бухгалтеру - 3 календарных дня;

- инспектору  по учету  и  контролю  по использованию  муниципального имущества – 3 календарных дня;

- инспектору  по  воинскому  учету  и мобилизационной работе – 3 календарных дня; 
 3.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный день предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в условиях ненормированного рабочего дня.
3.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим, работникам путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию служащего, работника, на основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков.
3.5. При увольнении право не неиспользованный ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.
3.6. Контроль за предоставлением дополнительных отпусков за ненормированный рабочий день осуществляет специалист по кадровой работе администрации сельского поселения.
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением   администрации

Магинского сельского поселения

от        20.04.2020             № 17-ра  


ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников, замещающих должности, не являющиеся должностями 

муниципальной службы администрации Магинского сельского поселения 

Николаевского муниципального района Хабаровского края

1. Главный бухгалтер;

2. Бухгалтер;

3. Водитель служебного автомобиля;

5. Инспектор по учету и контролю по использованию муниципального имущества;

6. Инспектор по воинскому учету и мобилизационной работе.

	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением   администрации

Магинского сельского поселения

от    20.04.2020                № 17-ра  


ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей работников, осуществляющих техническое обеспечение 
деятельности администрации Магинского сельского поселения 

Николаевского муниципального района Хабаровского края


1.  Уборщик служебных помещений;

2.  Сторож. 

