РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

ОРДЖОНИКИДЗЕВСКОГИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИИСКОВОГО СЕЛЬСОВЕТА

РАСПОРЯЖЕНИЕ (проект)
«__»_______ 2019 г.                                          №   - р

с.Приисковое
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка 

для работников администрации Приискового сельсовета
В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации,
 1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Приискового сельсовета (приложение).
 2.Специалисту 1 категории администрации Приискового сельсовета ознакомить работников администрации Приискового сельсовета с Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными настоящим постановлением.
 3.Признать утратившим силу распоряжение Главы администрации муниципального образования Приисковый сельсовет от 28.12.2011 № 28-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников АМО Приисковый сельсовет».
4.Распоряжение вступает в силу после его подписания.
Глава Приискового сельсовета
О.М.Станевич

	
	Приложение 

к распоряжению  Главы
Приискового сельсовета

«__»_______2019 г. № 


Правила 

внутреннего трудового распорядка для работников

администрации Приискового сельсовета
1. Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка администрации Приискового сельсовета Орджоникидзевского района Республики Хакасия (далее – Администрации Приискового сельсовета) устанавливают в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также регулируют иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями в администрации Приискового сельсовета.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют четкой организации рабочего дня администрации Приискового сельсовета, укреплению дисциплины труда, рациональному использованию рабочего времени и повышению результативности профессиональной трудовой деятельности.


1.3. Под работниками Администрации Приискового сельсовета (далее - работники) в настоящих Правилах понимаются лица, с которыми заключен трудовой договор: 
- муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в администрации Приискового сельсовета; 

- лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации Приискового сельсовета; 

Работодателем для работников является Администрация Приискового сельсовета в лице Главы Приискового сельсовета, действующего на основании Устава муниципального образования Приисковый сельсовет.

1.4. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав.

1.5. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в администрации Приискового сельсовета, представляет следующие документы:

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы; 

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

3) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

4) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

5) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

6) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
7) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

8) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (для муниципальных служащих и водителей);

9) справку из органов государственной налоговой службы о представлении сведений об имущественном положении (для муниципальных служащих);

10) протокол заседания конкурсной комиссии (при замещении должности по конкурсу);

11) иные документы согласно требованиям законодательства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются кадровой службой администрации Приискового сельсовета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине по письменному заявлению этого лица на имя Главы Приискового сельсовета (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) кадровой службой оформляется новая трудовая книжка. 

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в кадровой службе. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в кадровой службе.

Прием на работу оформляется распоряжением Главы Приискового сельсовета, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается надлежаще заверенная копия распоряжения. Размер оплаты труда указывается в заключаемом с работником трудовом договоре.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Главы Приискового сельсовета. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.

2.4. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

1) ознакомить работника с работой по должности, условиями труда, режимом труда и отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности;

2) ознакомить работника с отраслевым соглашением, правами и обязанностями по занимаемой должности, настоящими Правилами и иными нормативными правовыми актами, относящимися к трудовым функциям работника;

3) предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих государственную тайну, в случае если работник при выполнении своих должностных обязанностей допущен в установленном порядке к указанным сведениям, и об ответственности за их разглашение или передачу другим лицам.

2.5. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в администрации Приискового сельсовета свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

Общими основаниями прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон;
2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);
6) отказ работника от продолжения работы в связи с реорганизацией администрации Приискового сельсовета;
7) отказ работника от продолжения  работы в связи с изменением существенных условий трудового договора;
8) отказ работника от перевода на другую работу, вследствие состояния здоровья, в соответствии с медицинским заключением;
9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
10) нарушение условленных Трудовым кодексом или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен законодательством Российской Федерации.

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

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

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели.
2.7. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях, установленного нарушения работодателем законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашения или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.8. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответ​ствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право пре​кратить работу.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового дого​вора продолжается.

2.9. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы Приискового сельсовета.

2.10. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

3.  Основные права, обязанности, ответственность работников

3.1.  Работники имеют право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором;

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

5) 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;

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами;

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

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

10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым законодательством;

11) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

12) обязательное социальное страхование в случаях и порядке, предусмотренных, федеральными законами.
3.2.  Работники обязаны:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

2) соблюдать настоящие Правила;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) выполнять установленные нормы труда;

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

6) бережно относиться к имуществу администрации Приискового сельсовета (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся в администрации Приискового сельсовета, если администрация Приискового сельсовета несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

7) незамедлительно сообщить Главе Приискового сельсовета, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и. здоровью людей, сохранности имущества Администрации Приискового сельсовета (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся в администрации Приискового сельсовета, если администрация Приискового сельсовета несет ответственность за сохранность этого имущества).

3.3. Работники обязаны соблюдать иные нормативные правовые акты, относящиеся к трудовым функциям работника.

Работники – муниципальные служащие обязаны соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Феде​ральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Приискового сельсовета, утвержденным решением Совета депутатов Приискового сельсовета от 09.12.2016 № 29.

Работник привлекается к материальной, дисциплинарной и уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работни-ками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и ины​ми федеральными законами;
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации Приискового сельсовета и других работников, соблюдения настоя​щих Правил;

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по​рядке, установленном трудовым законодательством;

6) принимать локальные нормативные акты.

4.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, со​держащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; обеспе​чивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы;

3) обеспечить правильное применение действующих условий оплаты, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные тру​довым законодательством и трудовым договором сроки;

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

5) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

6) организовать труд каждого работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за работником рабочее место, своевременно до начала пору​чаемой работы ознакомить с установленным заданием и обеспечить работой в течение всего рабочего дня;

7) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки;

8) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по​рядке, установленном трудовым законодательством;

9) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

10) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

11) своевременно выполнять предписания органов государственной власти, уполно​моченных на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудо​вого законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру​дового права, других органов государственной власти, осуществляющих, функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, нало​женные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых ак​тов, содержащих нормы трудового права;

12) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных из​бранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законода​тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устра​нению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

13) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста​новленном федеральными законами;

14) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, кото​рые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

15) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, кол​лективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

4.3. Иные права и обязанности работодателя могут быть предусмотрены законода​тельством Российской Федерации.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя продолжительно​стью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Начало работы - 8 ча​сов 00 минут, окончание рабочего дня - 17 часов 00 минут, кроме сторожей администрации.
Работникам - женщинам на основании Постановления ВС РСФСР от 01.11.1990 № 298/3 - 1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» установлена 36 часовая рабочая неделя со следующим режимом рабочего времени: понедельник - с 8.00 до 17.00; вторник, среда, четверг, пятница - с 8.00 до 16.00. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы.

 Работнику-женщине, имеющих детей в возрасте до 14 лет, по её письменному заявлению   и  заключению дополнительного соглашения может быть изменен режим рабочего времени .
Перерыв для отдыха и питания устанавливается в период с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. 

Кроме того, работникам, пользующимся ПК регламентированные перерывы устанавливаются через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа после отдельного перерыва продолжительностью 15 минут каждый.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабоче​му праздничному дню, уменьшается на 1 час
 В перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем включены следующие должности:
1) водитель администрации Приискового сельсовета;
2) директор МКП «Приисковое ЖКХ».
Сторожам администрации Приискового сельсовета устанавливается режим гибкого рабочего времени, который представляет собой особый случай режима работы с суммированным учетом рабочего времени. Суммированный учетный период рабочего времени составляет 1 год.
При суммированном учете рабочего времени продолжительность одной рабочей смены с 20.00 часов до 08.00 часов;

При сменной работе работники должны производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности: 1 сутки – дежурство,2 суток - отдых.
Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

Работа в течение двух смен подряд запрещается.
Муниципальному служащему администрации Приискового сельсовета может быть установлен  ненормированный служебный день. 
5.2. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается в случаях и порядке, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого ра​ботника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого работника.

5.3. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотическо​го или иного токсического опьянения, работодатель не допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день.

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работни​ка:


1) не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;


2) при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;


3) по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных лиц;


4) в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.


5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключени​ем случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни про​изводится в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.5.  Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который реа​лизуется в соответствии с графиком отпусков.

5.6.  Ежегодный оплачиваемый отпуск работников – муниципальных служащих со​стоит из:


1) основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней;


2) дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, продолжительность ко​торого определяется в соответствии с Законом Республики Хакасия от 06.07.2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республике Хакасия»;


3) дополнительного оплачиваемого отпуска, установленного статьей 14 Закона РФ от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, рабо​тающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местно​стях» для районов, где установлены районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате - 8 календарных дней.


4) Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня, в соответствии с частью 5.1. статьи 21 Закона Республики Хакасия от 06.07.2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республике Хакасия.

5.7.  Ежегодный отпуск работников с ненормированным рабочим днём устанавливается :
5.8. директору МКП «Приисковое ЖКХ»-3 к.д.


Ежегодный оплачиваемый отпуск работников, не указанных в пунктах 5.6 и 5.7 настоящих Правил установлен продолжительностью 36 календарных дней и состоит из:


1) основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 28 календарных дней;


2) дополнительного оплачиваемого отпуска, установленного статьей 14 Закона РФ от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, рабо​тающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местно​стях» для районов, где установлены районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате - 8 календарных дней.

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

5.9.1. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.9.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.9.3. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников:

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

б) работникам в возрасте до восемнадцати лет;

в) работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

г) совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту работы;

д) в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.9.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. 

График отпусков составляется ежегодно кадровой службой не позднее, чем за две недели до начала очередного календарного года, утверждается администрацией Приискового сельсовета и доводится до сведения всех работников.

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

5.9.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

5.9.6. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его начала.

5.9.7. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя 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.

5.9.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

1) По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

2) При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

3) При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

5.9.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и Работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

а) работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

б) Работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

в) работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

г) в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

5.10. Инвалидам создаются необходимые условия труда в соответствии с индивидуальной программой реабилитации или реабилитации инвалида.

Не допускается установление в индивидуальных трудовых договорах условий труда инвалидов (оплата труда, режим рабочего времени и времени отдыха, продолжительность ежегодного и дополнительного оплачиваемых отпусков и другие), ухудшающих положение инвалидов по сравнению с другими работниками.

Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное время допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья.

Инвалидам предоставляется ежегодный основной отпуск не менее 30 календарных дней.

5.11. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6. Поощрения за успехи в работе

6.1.  Поощрение работников осуществляется посредством:

1) выплаты ежемесячной премии по результатам работы; 

2) единовременного поощрения.

6.2.  Ежемесячная премия выплачивается при добросовестном выполнении возло​женных на них служебных обязанностей по результатам их деятельности.

Ежемесячная премия по результатам работы выплачивается за фактически отрабо​танное время. Выплата осуществляется в месяце, следующем за отчетным.

Размер ежемесячной премии по результатам работы в совокупности за год не должен превышать четырёх должностных окладов.

Работникам, проработавшим неполный месяц и уволенным по основаниям, преду​смотренным пунктами 7- 9 статьи 77, статьями 79, 80, пунктами 1-3 статьи 81, пунктами 1, 2, 5, 6, 7, 9, 10 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, размер премии определяется пропорционально отработанному времени. Лицам, уволенным по иным основаниям, премия за не полностью отработанный месяц не выплачивается.

Размер премии по результатам работы, установленный на определенный период, а также подлежащий выплате за отчетный месяц может быть снижен либо работник мо​жет быть лишён её в случаях:


1) несоблюдения установленных сроков для выполнения поручений руководства или должностных обязанностей, некачественного их выполнения при отсутствии ува​жительных причин;


2) недостаточного уровня исполнительской дисциплины;


3) низкой результативности работы;


Снижение размера ежемесячной премии работнику либо лишение его премии осуществляется распоряжением главы Приискового сельсовета. 

Распоряжение о снижении размера премии или её лишении должно содержать их обоснование.

Распоряжение о снижении размера премии (её лишении) может быть оспорено в комиссии по трудовым спорам либо в судебном порядке.

6.4.  Работникам – муниципальным служащим за продолжительную, безупречную и эффективную службу, образцовое выполнение должностных обязанностей, выполне​ние заданий особой важности и сложности предусматриваются следующие виды еди​новременных поощрений и награждений:

1) объявление благодарности с выплатой единовременного денежного поощрения;

 2) награждение Почетной грамотой с выплатой единовременного денежного поощ​рения или с вручением ценного подарка;


 3) выплата единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет; 


 4) награждение государственными наградами Республики Хакасия;


5) поощрения Президента Российской Федерации и федеральных государственных органов.

Особая сложность выполненного задания выражается в большом объеме, необхо​димости применения для его выполнения специфических или дополнительных знаний и навыков.

Особая важность задания выражается в улучшении культурной, социальной и экономической ситуации в районе, увеличении доходной части районного бюджета, экономии бюджетных средств в результате выполнения данного задания, а также в объ​ективной необходимости его выполнения в кратчайшие сроки.

При установлении единовременного денежного поощрения за выполнение зада​ний особой важности и сложности учитывается личный вклад муниципального служа​щего в выполнение задания.

6.5. Работникам, не являющимся муниципальными служащими, за добросовестное исполнение трудовых обязанностей предусматриваются следующие единовременные поощрения:


1) объявление благодарности;


2) награждение ценным подарком;


3) награждение почетной грамотой;


4) выплата единовременного денежного поощрения.

6.6. Размер единовременного денежного поощрения не ограничен и осуществляет​ся за счёт экономии фонда оплаты труда.

6.7. Единовременное поощрение производится на основании распоряжения глав Приискового сельсовета, доводятся до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

6.8. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники мо​гут быть представлены к государственным наградам.

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков

7.1.  Работники несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

7.2.  За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право приме​нить следующие дисциплинарные взыскания:


1) замечание;


2) выговор;


3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.3.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не является препятствием для примене​ния дисциплинарного взыскания.

7.4.  Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не счи​тая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходи​мого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному де​лу.

7.5.  Дисциплинарные взыскания налагаются распоряжением главы Приискового сельсовета  по представлению (докладной записке) непосредственного руководителя ра​ботника. К распоряжению должны быть приложены объяснения работника, а также ак​ты, справки и иные документы, подтверждающие факт правонарушения и виновность конкретного работника.

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

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совер​шенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

7.7.  Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ​нику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указан​ным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.8.  Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в Государ​ственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

7.9.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею​щим дисциплинарного взыскания.

Глава Приискового сельсовета до истечения года со дня применения дисципли​нарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или пред​ставительного органа работников.

7.10.  На работников – муниципальных служащих за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Феде​ральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Фе​дерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии корруп​ции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, указанные в пункте 7.2.

Работник – муниципальный служащий подлежит увольнению в связи с утратой до​верия в случае:

1) непринятия мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, если он является стороной конфликта интересов;


2) непредставления им сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имуще​ственного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представления заведомо недо​стоверных или неполных сведений.

7.11.  Взыскания, указанные в пункте 7.10 настоящих Правил применяются в по​рядке и сроки, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», нормативными правовыми актами Республики Хакасия и (или) муниципальными нормативными правовыми актами му​ниципального образования Орджоникидзевский район.

8. Срок выплаты заработной платы 
 8.1.Выплата заработной платы работникам осуществляется:
-15 числа расчетного месяца- выплата заработной платы за первую половину расчетного месяца (аванс)

-5 числа месяца, следующего за расчетным- окончательный расчет по заработной плате за расчетный месяц.

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


8.1.3. Аванс выплачивается в размере половины месячного денежного содержания.
Глава Приискового сельсовета
О.М. Станевич
