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Администрация Уренского муниципального округа Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
30.03.2023










№531
О внесении изменений в постановление администрации Уренского муниципального округа от 28.12.2020 №1069 

«Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка работников администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы и занятых хозяйственным и техническим обеспечением, работников Единой дежурно-диспетчерской службы, Дежурно-диспетчерской службы жилищно-коммунального хозяйства и военно-учётного стола» 

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством нормативно-правовых актов администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области, администрация Уренского муниципального округа Нижегородской области постановляет: 

1. Внести в постановление администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области от 28.12.2020 №1069 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка работников администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы и занятых хозяйственным и техническим обеспечением, работников Единой дежурно-диспетчерской службы, Дежурно-диспетчерской службы жилищно-коммунального хозяйства и военно-учётного стола» (далее – постановление) следующие изменения: 

1.1. Наименование постановления изложить в следующей редакции:

«Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка работников администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы и занятых хозяйственным и техническим обеспечением, работников Единой дежурно-диспетчерской службы и военно-учётного стола».

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка работников администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы и занятых хозяйственным и техническим обеспечением, работников Единой дежурно-диспетчерской службы, Дежурно-диспетчерской службы жилищно-коммунального хозяйства и военно-учётного стола, утверждённые постановлением, изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу с 01.04.2022.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области Л.А.Соловьеву.

И.о. главы местного самоуправления





С.А.Смирнов

Приложение

к постановлению администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области 
от 30.03.2023 № 531
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ УРЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ, НЕ ЗАМЕЩАЮЩИХ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И ЗАНЯТЫХ ХОЗЯЙСТВЕННЫМ И ТЕХНИЧЕСКИМ ОБЕСПЕЧЕНИЕМ, РАБОТНИКОВ ЕДИНОЙ ДЕЖУРНО-ДИСПЕТЧЕРСКОЙ СЛУЖБЫ И ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий трудовые отношения между администрацией Уренского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) и работниками, не замещающих должности муниципальной службы и занятыми хозяйственным и техническим обеспечением, работниками единой дежурно-диспетчерской службы, работниками военно-учётного стола (далее – работники).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовую деятельность работников администрации. 

1.3. Работники администрации обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя, повышать продуктивность труда, соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии. 

1.4. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, порядок выплаты заработной платы, поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. Вопросы, не отраженные в настоящих Правилах, регулируются в соответствии с действующим законодательством.

1.5. Настоящие Правила разработаны с целью способствования наиболее рациональному использованию рабочего времени, эффективной организации и повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины.

1.6. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой местного самоуправления, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством о труде, - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 

 РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Прием на работу в администрацию производится на основании заключенного трудового договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в администрацию, предъявляет 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) учёта, в том числе в форме электронного документа;

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

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

2.3. Заключение трудового договора без указанных документов не производится. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в администрации. Прием на работу оформляется распоряжением администрации, изданным на основании заключенного трудового договора.

2.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) администрация обязана ознакомить работника письменно с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.6. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию работника, является:

- трудовой договор;

- положение о соответствующем структурном подразделении;

- должностная инструкция.

2.7. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение наряду с работой, определённой трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную плату.

2.8. При заключении трудового договора работнику может быть установлено испытание в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме лиц, которым в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление испытания. Срок испытания не может превышать трёх месяцев.

2.9. Увольнение, перевод работника на другую работу производится только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен трудовым законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения администрацией заявления работника на увольнение. 

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

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ

3.1. Работники имеют право на:

3.1.1. Заключение, изменение или расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

3.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.3. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности.

3.1.4. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.1.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, трудовым договором и локально-нормативными актами администрации.

3.1.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

3.1.7. Защиту своих персональных данных.

3.1.8. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

3.1.9. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суде нарушений.

3.1.10. Обязательное социальное страхование в соответствии с федеральным законодательством.

3.1.11. Обеспечение иных прав, установленных действующим законодательством.

3.2. Работники обязаны:

3.2.1. Соблюдать Конституцию и законодательство Российской Федерации, законодательство Нижегородской области, Устав Уренского муниципального округа Нижегородской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.2.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.2.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.2.4. Соблюдать локально-нормативные акты, регулирующие профессиональную и трудовую деятельность работников.

3.2.5. Не разглашать сведения, ставшие известными работнику в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся персональных данных граждан или сотрудников администрации и ее структурных подразделений. 

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

3.2.7. Незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации.

3.2.8. Соблюдать инструкции по охране труда.

3.2.9. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей.

3.2.10. Экономно и рационально расходовать материальные ресурсы (офисные принадлежности, бумагу, картриджи, электроэнергию и т.д.).

3.2.11.  Использовать средства связи и офисную технику исключительно в рабочих целях.

3.2.12. Сообщать специалисту, ведущему кадровую работу, об изменении персональных данных (адреса проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных данных, контактных телефонов, образования и т.д.) в течении 7 дней со дня изменения персональных данных.

3.2.13. При неявке на работу в случае нетрудоспособности или в иных случаях, извещать по возможности доступными средствами непосредственного руководителя и специалиста, ответственного за ведение табеля учёта рабочего (служебного) времени, о причинах отсутствия на рабочем месте, а при выходе на работу в первый день предоставить документы, подтверждающие уважительную причину своего отсутствия на рабочем месте.

3.2.14. Выполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством.

3.3. Работникам запрещается:

- курить на работе вне отведенных для этих целей мест;

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

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, касающиеся деятельности администрации без согласования с руководством.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

 АДМИНИСТРАЦИИ 

4.1. Основные права администрации.

4.1.1. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

4.1.2. Поощрять работников за добросовестный и эффективный труд.

4.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к государственному и муниципальному имуществу (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и имуществу других работников, соблюдения локально-нормативных правовых актов администрации.

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

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты.

4.1.6. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

4.2. Основные обязанности администрации.

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно-правовые акты, содержащие нормы трудового права, локально-нормативные правовые акты, условия трудовых договоров.

4.2.2. Предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором.

4.2.3. Организовать труд работников, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей. Обеспечивать техникой и инвентарем, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

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

4.2.4. Способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу работников, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах.

4.2.5. На основании утвержденного графика отпусков предоставлять работникам отпуска в соответствии с действующим законодательством.

4.2.6. Обеспечить выплату в установленные сроки и в полном объеме оплату труда работников в соответствии с трудовыми договорами и нормативными актами, регулирующими вопросы оплаты труда.

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном действующим законодательством.
4.2.8. Письменно знакомить работников с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой и профессиональной деятельностью.

4.2.9. Возмещать вред, причиненный работником в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством.

4.2.10. 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 указанным органам и представителям.

4.2.11. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы.

4.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Режим труда.

5.1.1. Режим труда работников, не замещающих должности муниципальной службы и занятых хозяйственным и техническим обеспечением. 

5.1.1.1. Для заведующего хозяйством, системного администратора, специалиста, вахтера, разнорабочего и водителей автомобиля устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 часам в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) со следующим режимом работы:

Понедельник – четверг: с 8.00 часов до 17.15 часов;

Пятница: с 8.00 часов до 16.00 часов;

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Для водителей автомобиля устанавливается ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым водители автомобиля могут при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной настоящими Правилами продолжительности рабочего времени.

5.1.1.2. Для уборщиков служебных помещений устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 часам в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и двухсменный график работы с продолжительностью ежедневной работы равной 8 часам со следующим режимом работы:

- 1 смена (разделенный рабочий день):

с 8.00 часов до 12.30 часов и с 17.00 часов до 20.30 часов;

- 2 смена:

с 12.30 часов до 20.30 часов.

Возможность для питания предоставляется в рабочее время в кабинете заведующего хозяйством.

График сменности утверждается заведующим хозяйством и доводится до уборщиков служебных помещений не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

5.1.1.3. Для сторожей устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных по скользящему графику с продолжительностью рабочего времени 15 и 9 часов в зависимости от даты выхода на работу. 

При 15-часовой продолжительности рабочего времени режим работы с 17.00 часов до 08.00 часов, при 9-часовой продолжительности рабочего времени режим работы с 08.00 часов до 17.00 часов следующего дня.

Возможность для питания предоставляется в рабочее время на рабочем месте.

График работы утверждается заведующим хозяйством и доводится до работников не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

Для сторожей устанавливается суммированный учет рабочего времени с учетным периодом равным одному году.

5.1.2. Режим труда и отдыха работников Единой дежурно-диспетчерской службы.

5.1.2.1. Для начальника ЕДДС, заместителя начальника ЕДДС устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 часам в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) со следующим режимом работы:

Понедельник – четверг: с 8.00 часов до 17.15 часов;

Пятница: с 8.00 часов до 16.00 часов;

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

5.1.2.2. Для работников, замещающих должности оперативного ЕДДС, помощника оперативного дежурного ЕДДС, диспетчера системы-112 ЕДДС, устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику: 24 часа работа (начало работы в 08.00 ч, окончание в 08.00 ч. следующего дня), не менее 72 часов отдыха.

Возможность для питания предоставляется в рабочее время на рабочем месте.

График работы составляется начальником ЕДДС, согласовывается с начальником отдела МП, ГО и ЧС и утверждается главой местного самоуправления. Утвержденный график доводится до работников ЕДДС не позднее чем за 1 месяц до введения его в действие.

Для работников, замещающих должности оперативного дежурного ЕДДС, помощника оперативного ЕДДС, диспетчера системы-112 применяется суммированный учёт рабочего времени с учетным периодом равному одному году.

5.1.3. Режим труда работников военно-учётного стола.

Для начальника военно-учётного стола, специалиста по воинскому учёту военно-учётного стола устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 часам в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) со следующим режимом работы:

Понедельник – четверг: с 8.00 часов до 17.15 часов;

Пятница: с 8.00 часов до 16.00 часов;

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

5.2. В случае необходимости администрация может изменять режим рабочего в порядке, установленном действующим законодательством.

5.3. Отпуск работников.

5.3.1. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

5.3.2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется водителям автомобиля продолжительностью 5 дней.

5.3.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам в соответствии с графиком отпусков, утвержденным в порядке установленным действующим законодательством.

5.3.4. Ежегодный отпуск по письменному соглашению с работником может быть разделен на части, при этом продолжительность хотя бы одной из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.3.5. При временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в очередном отпуске, работник обязан не позднее трех дней со дня наступления нетрудоспособности уведомить об этом доступными средствами своего непосредственного руководителя и специалиста, ответственного за ведение табеля учета рабочего времени, и решить вопросы, связанные с продлением отпуска. 

5.3.6. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска по письменному заявлению работника могут быть заменены денежной компенсацией. 

5.3.7. Работникам, помимо дополнительных отпусков, предусмотренных законодательством, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск по письменному заявлению на основании подтверждающих документов:

- в связи с государственной регистрацией брака – 1 календарный день;

- в связи с государственной регистрацией брака детей – 1 календарный день;

- в связи с рождением детей – 1 календарный день;

- для сопровождения ребёнка, являющего учеником 1-4 классов, в школу в первый день учебного года – 1 календарный день;

- для сопровождения ребёнка в профессиональную образовательную организацию или образовательную организацию высшего образования в период вступительных экзаменов – 1 календарный день;

- для сопровождения ребёнка, являющегося призывником, в военный комиссариат для направления по месту службы – 1 календарный день;

- со смертью близкого родственника (ребёнок, родитель, брат, сестра), супруга(и) – 3 календарных дня.
6. ВЫПЛАТА ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ

6.1. Выплата заработной платы работникам производится два раза в месяц в следующие сроки: 

- заработная плата в размере, пропорционально отработанному времени в первой половине месяца, -  17 числа оплачиваемого месяца; 

- оставшаяся часть заработной платы – 02 числа месяца, следующего за оплачиваемым. 

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

6.3. Выплата заработной платы работнику, социальных и иных платежей, предусмотренных действующим законодательством, осуществляется путем перечисления денежных средств на банковский счет с согласия работника.

6.4. Оплата ежегодного основного оплачиваемого отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

6.5. Работникам расчетный лист по начислению заработной платы выдаётся лично в отделе бухгалтерского учёта, отчётности и контроля с 03 по 08 числа месяца, следующего за оплачиваемым месяцем.

7. ПООЩРЕНИЕ И ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ

7.1. Поощрение работников.

За успешное и добросовестное исполнение работниками должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12-месячного срока с даты его объявления.

7.2.  Дисциплинарная ответственность работников.

7.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить к нему дисциплинарные взыскания в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации.

7.2.2. За совершение дисциплинарного проступка администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

    - замечание;

    - выговор;

    - увольнение по соответствующим основаниям.

7.2.3. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных действующим законодательством.

7.2.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.2.5. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не представленное работником объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.2.6. Распоряжение администрации о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику письменно в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается знакомиться с указанным распоряжением, то составляется соответствующий акт.

7.2.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде замечания или выговора работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.2.7. Глава местного самоуправления до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
