Администрация Новороговского сельского поселения
Распоряжение

21 декабря 2020 года                          №  70                                  ст. Новороговская
Об утверждении Правил внутреннего 
трудового распорядка Администрации 
Новороговского сельского поселения
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786- ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», руководствуясь пунктом 11 части 2 статьи 31 Устава муниципального образования «Новороговское сельское поселение»:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Новороговского сельского поселения согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.

2. Ведущему специалисту Администрации Новороговского сельского поселения Болдаревой Е.Б. обеспечить ознакомление всех работников Администрации Новороговского сельского поселения с Правилами внутреннего трудового распорядка в соответствии с Листом ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка (приложение № 2 к настоящему распоряжению.

3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Новороговского сельского поселения от 05.03.2019 № 14 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Новороговского сельского поселения».
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
5. Распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

Глава Администрации

Новороговского сельского поселения                                                  Григорова О.С.
Приложение № 1


к распоряжению Администрации



Новороговского сельского поселения 


от 21.12.2020 № 70  

Согласовано:                                                                           Утверждаю:
 


председатель
                                           глава Администрации


первичной профсоюзной организации
     Новороговского сельского поселения

Администрации Новороговского
               Григорова О.С.___________________

сельского поселения



Болдарева Е.Б._______________


ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОРОГОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
 1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Новороговского сельского поселения (далее по тексту - Правила) являются локальным нормативным актом и регламентируются в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»  и иными федеральными законами, регулирующими порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы, касающиеся трудовых отношений. 
Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда.
1.2. К категории работников Администрации Новороговского сельского поселения относятся:

- муниципальные служащие Администрации Новороговского сельского поселения;

- работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации Новороговского сельского поселения;

- обслуживающий персонал Администрации Новороговского сельского поселения.
1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Администрации Новороговского сельского поселения.
Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются главой Администрации Новороговского сельского поселения с учетом мнения представительного органа работников.

1.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.

2. Порядок приема работников
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами трудовая книжка на работника не оформляется). 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральными законами трудовая книжка на работника не ведется).
Прием, перевод и увольнение муниципальных служащих осуществляются в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 02.03.2007         № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».
При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет документы в соответствии с законодательством о муниципальной службе.       Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.
2.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами.

Прием на работу без документов, предусмотренных законодательством, не производится. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу лица, Администрация Новороговского сельского поселения может предложить ему представить краткую письменную характеристику, резюме, провести собеседование, проверить представленные данные.
2.3. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка,  с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда,  разъясняет работнику его права и обязанности, ознакомит с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, проводит инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда. 
2.4. Право приёма, перевода и увольнения имеет глава Администрации Новороговского сельского поселения. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате его назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
2.5. При замещении должности муниципальной службы в Администрации Новороговского сельского поселения заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
2.6. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами) следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;

- дополнительные документы, необходимость предъявления которых предусмотрена с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Гражданин, поступающий на муниципальную службу, предъявляет работодателю документы, перечень которых установлен Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Администрацию Новороговского сельского поселения, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.
2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет.
2.9. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым на работу без испытания.
2.10. При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения.
2.11. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.
2.12. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
2.13. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.14. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме его на работу.
2.15. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.16. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.

2.17. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.

2.18. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе.
2.19. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя).

2.20. Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).

2.21. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.22. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в Администрацию Новороговского сельского поселения замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции,  может быть принят на работу только после получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта интересов.

2.23. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.24. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу.

2.25. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.
2.26. На основании заключенного трудового договора издается распоряжение о приеме работника на работу. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.27. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.

2.28. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, если эта работа является для работников основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, ч. 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде».

2.29. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.

3. Порядок увольнения работников
3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
3.2. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением работодателя.

3.3. С распоряжением работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.

3.4. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
3.5. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 
По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

3.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

3.7. В случае если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 1 статьи 81 или пунктом 4 части 1 статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью 2 статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

3.8. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то распоряжение работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на распоряжении делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.

3.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

3.10. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете. 

3.11. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.
3.12. Основания прекращения трудового договора предусмотрены статьёй 77 Трудового кодекса РФ. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случаях, указанных в статье 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Основные права работников
4.1. Работник имеет право на:
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.2. предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;
4.1.3. рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
4.1.4. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

4.1.6.  защиту своих персональных данных;
4.1.7. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

4.1.8. 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;
4.1.9. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценки условий труда;
4.1.10. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.11. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
4.1.12. участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
4.1.13. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного договора, соглашений;
4.1.14. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
4.1.15. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.16. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.17. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Помимо прав, указанных в подпунктах 4.1.1. - 4.1.17. раздела 4 настоящих Правил, муниципальным служащим предоставляются права и гарантии, закреплённые Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Основные обязанности работника
5.1. Работник обязан:
5.1.1. добросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкции;

5.1.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нормативные акты работодателя;

5.1.3. соблюдать трудовую дисциплину;

5.1.4. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

5.1.5. бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества;
5.1.6. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, а также имущества третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
5.1.7. своевременно и точно исполнять распоряжения главы Администрации Новороговского сельского поселения;

5.1.8. использовать все рабочее время для производительного труда;

5.1.9. качественно и в срок выполнять служебные задания и поручения своего непосредственного руководителя;
5.1.10. работать над повышением своего профессионального уровня;

5.1.11. поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях; 
5.1.12. соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

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

5.1.14. соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;
5.1.15. не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного положения, определенные правовыми актами как охраняемая тайна, распространение которой может нанести вред Администрации Новороговского сельского поселения или ее работникам; 

5.1.16. при наступлении временной нетрудоспособности в течение первого рабочего дня уведомить об этом главу Администрации Новороговского сельского поселения или специалиста Администрации Новороговского сельского поселения, в должностные обязанности которого входят кадровые вопросы, любым удобным для него способом – по телефону, почте, телеграммой и т.д.;

5.1.17. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, если это предусмотрено действующим законодательством;

5.1.18. способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
5.1.19.  исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
5.2. Помимо обязанностей, указанных в подпунктах 5.1.1. - 5.1.19. раздела 5 настоящих Правил, за муниципальными служащими закреплены обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
5.3. Работники при исполнении должностных обязанностей призваны руководствоваться следующими принципами делового поведения:

5.3.1. осуществлять свою деятельность в рамках компетенции, установленной законами и муниципальными правовыми актами;

5.3.2. исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности Администрации Новороговского сельского поселения;

5.3.3. не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;
5.3.4. соблюдать политическую нейтральность, исключающую возможность какого-либо влияния на свою служебную деятельность решений политических партий и иных общественных объединений;

5.3.5. соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

5.3.6. проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и представителями организаций, в том числе не допускать грубого поведения, любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
5.3.7. воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении работником (муниципальным служащим) его должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации Новороговского сельского поселения;

5.3.8. принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;

5.3.9. исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению работником (муниципальным служащим) его должностных обязанностей;

5.3.10. не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, государственных и муниципальных служащих, граждан при решении вопросов личного характера;

5.3.11. воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в    отношении деятельности органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;
5.3.12. воздерживаться от негативных высказываний, суждений и оценок в    отношении одних сотрудников в присутствии других;

5.3.13. нижестоящим служащим не обсуждать поручения и замечания    вышестоящих, а выполнять их четко и квалифицированно;

5.3.14. постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности;

5.3.15. не использовать мобильную связь во время проведения совещаний;
5.3.16. соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

5.3.17. не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
5.3.18. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
5.3.19. придерживаться делового стиля одежды, (для мужчин - классические брюки с сорочкой или пуловером, обувь строго делового стиля, для женщин - блузка с юбкой или брюками, костюм либо платье, пуловеры спокойных тонов, обувь строго делового стиля, неброский макияж, допускается ношение выдержанных в деловом стиле украшений, лаконичных и простых по форме).
5.4. Помимо принципов делового поведения работника, указанных в подпунктах 5.3.1. - 5.3.19. раздела 5 настоящих Правил, к служебному поведению муниципальных служащих предъявляются требования, закреплённые Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Основные права работодателя
6.1. Работодатель имеет право:

6.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
6.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
6.1.3.  поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

6.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;
6.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

6.1.6. принимать локальные нормативные акты;

6.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
6.1.8. создавать производственный совет;
6.1.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда;
6.1.10. осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором, законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции. 
7. Основные обязанности работодателя
7.1. Работодатель обязан:

7.1.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров;
7.1.2.  предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором;

7.1.3. обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда;

7.1.4. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
7.1.5. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

7.1.6. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

7.1.7. выплачивать в полном размере, причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;
7.1.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;
7.1.9. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
7.1.10. знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
7.1.11. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
7.1.12. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 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;
7.1.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
7.1.14. возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 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 РФ;
7.1.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.
8. Режим работы
8.1. В Администрации Новороговского сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю (в том числе для мужчин 40 часов и 36 часов для женщин) с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
8.2. Время начала работы – 8 часов 00 минут, время перерыва для отдыха и питания - с 12 часов 00 минут до 13 часов 30 минут, окончание рабочего дня – 17 часов 30 минут для мужчин, 16 часов 42 минуты для женщин.
8.3. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.
8.4. Трудовым договором с работником может быть установлен иной режим рабочего времени и времени перерыва для отдыха и питания, отличающийся от настоящих Правил.
8.5. Продолжительность рабочего времени для работников, являющихся инвалидами I или II группы, не должна превышать 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.
8.6. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в нерабочие праздничные дни.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части 1 статьи 112 Трудового кодекса РФ. Два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса РФ, переносятся на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью второй и частью пятой статьи 112 Трудового кодекса РФ.

8.7. Для отдельных категорий работников (сторожей), устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом – месяц, учитываемый при разработке графика работы, который доводится до сведения работников за один месяц до введения его в действие. 
Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать установленных норм, для соответствующей категории работников.
8.7.1. работа по графику с суммированным учетом рабочего времени:       
а) продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с графиком работ, утверждаемым главой Администрации Новороговского сельского поселения;
б) дата и время выхода каждого работника на работу, продолжительность работы, время окончания работы, выходные дни устанавливаются графиком работы; 
в) время для питания и отдыха выделяется в течение рабочего дня; 
г) продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. Выходные и отпуска предоставляются в соответствии с трудовым законодательством; 
д) все работники обязаны приходить на работу в то время, которое определено графиком. Все отклонения от графика работы в обязательном порядке согласовываются работником с главой Администрации Новороговского сельского поселения; 
е) подсчет фактически отработанных работником часов производится суммарно за учетный период. Общая продолжительность фактической работы конкретного работника в целом за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов;
ж) оплата труда производится ежемесячно по фактически отработанному в расчетном месяце времени;
з) сверхурочная работа, не допускается. Работник может быть привлечен к сверхурочной работе в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, в данном случае применение сверхурочной работы производится в пределах и на условиях, предусмотренных действующим законодательством; 
и) по истечении и по итогам учетного периода, на основании табелей   оплачиваются рабочие часы, в соответствии с действующим законодательством;

к) при подсчете сверхурочных часов работа в праздничные дни, произведенная сверх нормы рабочего времени, не должна учитываться, поскольку она уже оплачена в двойном размере.                                                  
8.8. Распоряжением Администрации Новороговского сельского поселения может быть установлен перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.

8.9. В соответствии со статьей 166 Трудового кодекса РФ, учитывая специфику работы Администрации Новороговского сельского поселения, работнику может быть установлен разъездной характер работы.
Перечень сотрудников Администрации Новороговского сельского поселения, имеющих разъездной характер работы, устанавливается распоряжением Администрации Новороговского сельского поселения.
Разъездной характер работы может быть установлен работнику как при его приеме на работу, так и в процессе работы.
Условия, определяющие разъездной характер работы конкретного работника, подлежат обязательному включению в трудовой договор.

Если при заключении (изменении) трудового договора с работником, в трудовой договор не были включены условия о разъездном характере работы, то они должны быть внесены в него на основании дополнительного соглашения, заключаемого в письменной форме и являющегося неотъемлемой частью трудового договора.

В случае выявления у работника, постоянная работа которого имеет разъездной характер, в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения указанной работы, работник подлежит отстранению от работы, обусловленной трудовым договором, и переводу на другую работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода либо отсутствия соответствующей работы трудовой договор с работником подлежит прекращению в соответствии с пунктом 8 части первой ст. 77 ТК РФ.

8.10. Работники могут быть привлечены к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в случаях и в порядке, предусмотренных статьей 113 Трудового кодекса РФ. 
8.11. При осуществлении трудовой деятельности в Администрации Новороговского сельского поселения допускается работа по совместительству, а также совмещение должностей. Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству, и лиц, совмещающих должности, определяются Трудовым кодексом РФ.
9. Время отдыха
9.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

9.2. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня (смены);

- ежедневный (междусменный) отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

9.3. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью полтора часа, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит.

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.
9.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). 

При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю - суббота и воскресенье;

9.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
9.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
9.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
9.6.1. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для муниципальных служащих составляет 30 календарных дней, для остальных работников - 28 календарных дней.
Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска инвалидов составляет 30 календарных дней.
В зависимости от стажа муниципальной службы муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с Областным законом от 09.10.2007 г. № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».
9.6.2. Ежегодно, в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового Кодекса РФ, определяется очередность предоставления оплачиваемых отпусков. 

Утверждаемый работодателем график отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

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

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

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами работодателя.

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Администрации Новороговского сельского поселения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. 

Помимо случаев, указанных в абзацах 2, 3 статьи 124 Трудового кодекса РФ, в соответствии с абзацем 4 статьи 124 Трудового кодекса РФ ежегодный оплачиваемый отпуск также должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

- производственной необходимости, при которой отсутствие работника может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Администрации Новороговского сельского поселения;

- совпадения даты очередного ежегодного отпуска с учебным отпуском работника.
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.

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.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с установленной очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.
9.6.3. 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.

10. Поощрения за успехи в работе
10.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи, достижения в работе.

10.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

10.3. Решение о поощрении работника принимает глава Администрации Новороговского сельского поселения. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников  в  Администрации Новороговского сельского поселения. 

10.4. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в установленном порядке.
11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
(меры взыскания, применяемые к работникам)

11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него должностных обязанностей, могут налагаться дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

11.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
11.3. Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника на работе). 
В случае отказа работника от ознакомления с  указанным распоряжением, под подпись составляется соответствующий акт.
11.4. Привлечение к дисциплинарной ответственности муниципальных служащих осуществляется с учётом положений статей 27, 27.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
11.5. 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.

Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

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

Глава Администрации Новороговского сельского поселения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника,  по ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

12. Ответственность работника
12.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

12.2. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

12.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.4. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), в результате которого им причинен работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.5. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

12.6. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

- действия непреодолимой силы;

- нормального хозяйственного риска;

- крайней необходимости или необходимой обороны;

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

12.7. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.

12.9. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество.

12.10. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками работодателем проводится проверка для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для установления причины возникновения ущерба работодателем от работника истребуется письменное объяснение. В случае отказа или уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

12.11. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может быть вынесено не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба.

12.12. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

12.13. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

12.14. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

12.15. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю.

13. Ответственность работодателя
13.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

13.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;

- за ущерб, причиненный имуществу работника;

- за причинённый работнику ущерб, который возник из-за незаконного лишения его работодателем возможности трудиться.

13.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

13.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

13.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

13.6. Работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора, возмещается моральный вред, причиненный ему неправомерными действиями или бездействием работодателя. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба.

14. Оплата труда
14.1. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 5-го и 20 -го числа каждого месяца: 20 числа выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц; 5-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с работником.

14.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

14.3. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной денежной форме путем ее перечисления на расчетный счет работника, указанный им для этой цели. Заявление с реквизитами банковского счета передается работником в бухгалтерию Администрации Новороговского сельского поселения.
14.4. Администрация с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.
14.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени.
15. Заключительное положение
15.1. Во всем остальном, что не предусмотрено настоящими Правилами, следует руководствоваться Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
Приложение № 2 

к распоряжению Администрации

Новороговского сельского поселения 

от 30.11.2020 № 61  
Лист ознакомления с Правилами внутреннего трудового распорядка
	№ п/п
	ФИО работника
	Наименование должности
	Дата ознакомления
	Подпись работника

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


PAGE  
2

