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Российская Федерация

Новгородская область Парфинский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ФЕДОРКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 03.03.2022 № 11-рг

д.Федорково
	О внесении изменения в распоряжение Администрации Федорковского сельского поселения от 08.07.2019 № 15-рг «Об утверждении  Правил  внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Федорковского сельского поселения» 
	


 На основании Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
1. Внести изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Федорковского сельского поселения, утверждённые распоряжением Администрации Федорковского сельского поселения от 08.07.2019  № 15-рг
        1.1. Пункт 2 раздела I «Порядок поступления, прохождения и увольнения с должности работников Администрации Федорковского сельского поселения» изложить в следующей редакции: 

        «2. При поступлении на должности в Администрацию Федорковского сельского поселения гражданин представляет следующий перечень документов. 

          2.1.При заключении трудового договора (при приеме на работу работником или служащим), согласно статьи 65 ТК РФ гражданину необходимо предоставить:

а) заявление с просьбой о принятии на должность;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

в) трудовую книжку (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые, или работник поступает на работу на условиях совместительства;

г) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

е) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; При заключении трудового договора впервые специалистом по кадровой работе оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, специалистом по кадровой работе представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

          2.2. Гражданину, поступающему на муниципальную службу, при приёме необходимо предоставить:

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

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

в) паспорт;

г) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

д) документ об образовании;

е) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

з) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

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

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

         Без предъявления указанных документов заключение трудового договора (прием на работу) не допускается.

         В случае приема лица, имеющего группу инвалидности, глава администрации вправе потребовать трудовую рекомендацию МСЭК.

         При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее.

         Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.
         В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, специалистом по кадровой работе представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.». 
       1.2. Пункт 3 раздела I «Порядок поступления, прохождения и увольнения с должности работников Администрации Федорковского сельского поселения» изложить в следующей редакции: 

       «3. Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения. При приеме на работу до подписания трудового договора  работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором».
      1.3. Пункт 5 раздела I «Порядок поступления, прохождения и увольнения с должности работников Администрации Федорковского сельского поселения» дополнить абзацем следующего содержания:

       «Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку (в случае её ведения) или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020) и произвести с ним окончательный расчет. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник».

       1.4. Абзац 3, 4 раздела IY «Рабочее время и время отдыха» изложить в новой редакции: 

«Норма рабочего времени для женщин, работающих на селе не должна превышать 36 часов в неделю, на основании ст. 263.1 Трудового кодекса Российской Федерации. Но в случае необходимости работодатель имеет право изменить режим рабочего времени, а также привлечь работника сверх установленного рабочего времени и платит за это надбавку к заработной плате за особые условия работы. Время начала, окончания и перерыва для отдыха и питания, для женщин работающих в Администрации Полавского сельского поселения устанавливается следующим образом:

-    начало работы с 9.00 часов;

- перерыв для отдыха и питания с 13.00 часов до 14.00 часов
-    окончание работы в 17.00 часов.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час». 

         1.5. Раздел IY «Рабочее время и время отдыха» дополнить текстом следующего содержания:

    «Согласно ст. 262.1 ТК РФ одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное для него время.

В соответствии со ст. 262.2 ТК РФ работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет

Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие работники:

· работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;

· работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

· одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;

· отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;

· работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы».
1.6. Раздел YI «Трудовая дисциплина» изложить в новой прилагаемой редакции:

«Работники Администрации подчиняются Главе Федорковского сельского поселения. 

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину. 


Не разглашать сведения, составляющие государственную и коммерческую тайны. 

Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы, документы, принадлежащие администрации сельского поселения, без получения на то соответствующего разрешения; 

- вывешивать объявления в не отведенных для этого местах без соответствующего разрешения; 


За нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него служебных обязанностей Глава Федорковского сельского поселения вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям;

- дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством  Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется Трудовым кодексом Российской Федерации». 

2. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании «Федорковский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Федорковского сельского поселения в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 
Глава сельского поселения





В.А.Борисов
