	

	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

	Новогромовское муниципальное образование
АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




	08.06.2023
	№ 47

	с.  Новогромово


	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации Новогромовского муниципального образования 


В целях приведения нормативно-правовых актов администрации Новогромовского муниципального образования в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», статьями 32, 43 Устава Новогромовского муниципального образования, администрация Новогромовского муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Новогромовского муниципального образования (прилагаются).

2. Признать утратившими силу постановление администрации Новогромовского муниципального образования от 22 мая 2018 года № 71 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Новогромовского муниципального образования».
3. Главному специалисту администрации Новогромовского муниципального образования Д. Н. Филипповой:

3.1. внести в оригинал постановления администрации Новогромовского муниципального образования, указанного в пункте 2 настоящего постановления, информационную справку о дате признания его утратившим силу настоящим постановлением.
3.2. разместить на странице Новогромовского муниципального образования в разделе «поселения района» на официальном сайте Черемховского районного муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу с 13 июня 2023 года.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Новогромовского муниципального образования Липина В. М.
Глава Новогромовского 

муниципального образования                                                          В. М. Липин
И. Г. Степанова
тел. 89086538788
УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации Новогромовского муниципального образования

от 08.06.2023 № 47
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОГРОМОВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Новогромовского муниципального образования (далее - ПВТР) являются локальным нормативным актом, регулирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», Уставом Новогромовского муниципального образования, Положением об администрации Новогромовского муниципального образования, трудовые отношения в администрации Новогромовского муниципального образования (далее - Администрация).

1.2. ПВТР разработаны в целях укрепления трудовой дисциплины, совершенствования организации труда, рационального использования рабочего времени муниципальными служащими, а также лицами, замещающими должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (техническими исполнителями) и вспомогательным персоналом (рабочими) (далее – работники Администрации). 

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников Администрации подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ), коллективным договором, трудовым договором, локальными нормативными актами Администрации.
1.4. Нанимателем для муниципального служащего является муниципальное образование, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет представитель нанимателя (работодатель).

Работодателем в трудовых отношениях с муниципальными служащими и для лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (технических исполнителей) и вспомогательного персонала (рабочих) работодателем выступает глава Новогромовского муниципального образования (далее – глава администрации);

В администрации Новогромовского муниципального образования глава администрации может делегировать право выступать работодателем для лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (технических исполнителей) и вспомогательного персонала (рабочих) другому лицу распоряжением администрации. 
1.5. К муниципальным служащим также относятся лица исполняющие обязанности по реализации государственных полномочий, переданных муниципальному образованию по нормативно-правовому акту, и получающих денежное вознаграждение за счет средств бюджета Иркутской области.

1.6. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками Администрации дисциплины труда, поощрять работников Администрации за добросовестный эффективный труд, к нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания.

2. Порядок приема на работу и увольнения работников Администрации

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в Администрации.
2.2. При замещении должности муниципальной службы в Администрации заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы.

2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику Администрации, другой хранится в Администрации. Получение работником Администрации экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника Администрации на экземпляре трудового договора, хранящемся в Администрации. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение работника Администрации по сравнению с действующим законодательством РФ. При этом фактическое допущение к работе Работодателем считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом, в этом случае в письменной форме трудовой договор оформляется не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.4. При поступлении на муниципальную службу (работу), а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего (работника). 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:
2.5.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2.5.2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

2.5.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
2.5.4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
2.5.5. документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
2.6. При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, предъявляется справка установленного образца.

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.
2.7. При поступлении на муниципальную службу необходимо предъявлять при заключении трудового договора дополнительные документы, кроме указанных в пункте 2.5 настоящих ПВТР:
2.7.1. заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2.7.2. собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
2.7.3. свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
2.7.4. заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
2.7.5. сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а в случае, если гражданин претендует на замещение должности муниципальной службы, которая включена в Перечень должностей муниципальной службы в Администрации Новогромовского муниципального образования, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
2.7.6. личную фотографию размером 3 x 4;

2.7.7. сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

2.7.8. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергшиеся) уголовному преследованию.

2.8. Лица, назначаемые на должность, замещение которой предусматривает работу со сведениями, составляющими государственную тайну, представляют дополнительные документы для оформления допуска к государственной тайне. 

2.9. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

2.10. Администрация может предложить соискателю (с его согласия) заполнить краткую письменную характеристику (резюме) в целях более полной оценки его профессиональных и деловых качеств и проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими способами:

- анализом представленных документов;
- собеседованием;
- тестированием.
2.11. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
2.12. 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. В случае, если при приеме работник не предоставил трудовую книжку, работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности, установленной действующим законодательством. Если в форме стоит отметка «Подано заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности», то новый работодатель продолжает их вести и не заводит новую трудовую книжку.

2.13. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника Администрации к работе с ведома или по поручению Работодателя.

Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ – срочный трудовой договор.
2.14. Работник Администрации приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник Администрации должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если работник Администрации не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется.

2.15. Прием на работу в Администрацию осуществляется с прохождением испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев, кроме лиц для которых испытание не устанавливается в случаях, определенных Трудовым кодексом РФ.
2.16. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Администрацию, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, то он обязан сообщать работодателю сведения о последнем месте службы. 
2.17. Прием на работу оформляется на основании заключенного трудового договора:

- в администрации Новогромовского муниципального образования (далее - администрация) – распоряжением администрации.
Содержание распоряжения администрации (далее – правовой акт) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Правовой акт о приеме на работу объявляется работнику Администрации под расписку.

2.18. На основании правового акта о приеме на работу Работодатель обязан в пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника Администрации в случае, если работа в Администрации является для работника Администрации основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.19. При приёме на работу (до подписания трудового договора):

2.19.1. лицо, на которого возложено ведение кадровой работы в Администрации, знакомит работника:

- с настоящими ПВТР;

- локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;
- с должностной инструкцией, разъясняет работнику его права и обязанности, в том числе по сохранению сведений, составляющих государственную тайну, персональных данных других работников Администрации и сторонних лиц, а также об ответственности за их разглашение или передачу другим лицам.
2.19.2. Ответственный за охрану труда в Администрации проводит инструктажи по охране труда, противопожарной безопасности.
2.20. Работодатель выдаёт удостоверение о работе в Администрации муниципальным служащим в соответствии с Положением о порядке оформления, выдачи и хранения служебного удостоверения в администрации Новогромовского муниципального образования. 
2.21. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в Администрации свыше пяти дней в случае, когда данная работа является для него основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась.
2.22. Работодатель не вправе требовать от работника Администрации выполнения работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.

2.23. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).

2.24. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового кодекса РФ.
На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных статьей 312.1 Трудового кодекса РФ.

Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 Трудового кодекса РФ;

Временный перевод работника на дистанционный режим работы оформляется правовым актом работодателя.

В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен:

·  в случаях катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии;

·  в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о временном переводе принял орган государственной власти. В таком случае работодатель вправе перевести работников администрации на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

Работникам Администрации может быть установлен режим дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы на стационарном месте. График местонахождения работников составляет лицо, на которого возложено ведение кадровой работы в Администрации и согласовывает с работниками не менее чем за два рабочих дня до введения режима дистанционной работы. Условие о чередовании удаленной работы и работы на стационарном месте указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника;

Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и средствами защиты информации.

Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. 

Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно.

Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня.

2.25. Перевод работника Администрации на новую должность оформляется правовым актом с письменного заявления работника и подписанием соглашения к трудовому договору.

2.26. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, а для лиц, замещающих должности муниципальной службы еще и в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации»), Законом Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» (далее – Закон Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»):

- достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
- несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- применения административного наказания в виде дисквалификации.

2.27. Трудовой договор расторгается в любое время по соглашению сторон трудового договора.

2.28. Работник Администрации имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления работника Администрации об увольнении. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.  
2.29. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению между работником Администрации и Работодателем.

2.30. Заявление об увольнении по собственному желанию подается Работодателю с обязательным предварительным визированием руководителя структурного подразделения и курирующего заместителя мэра.
2.31. До увольнения работник Администрации в согласованные с Администрацией сроки обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, рабочие проекты, вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. В последний рабочий день работник обязан сдать ключи от кабинета и служебное удостоверение.

2.32. В случаях, когда заявление работника Администрации об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника Администрации.

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

2.34. Прекращение трудового договора оформляется правовым актом.

2.35. С правовым актом о прекращении трудового договора работник Администрации должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Администрации Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного правового акта. В случае, когда правовой акт о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника Администрации или работник Администрации отказывается ознакомиться с ним под роспись, на правовом акте производится соответствующая запись.

2.36. В день увольнения Работодатель производит с увольняемым работником Администрации полный денежный расчет и выдаёт ему надлежаще оформленную трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у данного работодателя.

Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками действующего трудового законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

Выдать другие документы, связанные с работой, работодатель обязан по письменному заявлению работника.

2.37. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности работнику Администрации невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от получения документов, Работодатель направляет работнику Администрации уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или сведениями о трудовой деятельности либо дать согласие на отправление по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности.
2.38. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 312.8 Трудового кодекса РФ.
2.39. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник Администрации должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника Администрации).

2.40. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника Администрации, прекращается с выходом этого работника Администрации на работу.
2.41. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.

Порядок приостановления действия трудового договора, а также возобновления его действия устанавливается статьей 357.1 Трудового кодекса РФ.

2.42. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле.
3. Основные права и обязанности работника Администрации

3.1. Работник Администрации имеет право на:

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям;

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

3.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.1.6. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.1.7. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

3.1.8. участие в управлении Администрацией в предусмотренных законодательством Российской Федерации формах;

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

3.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

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

3.1.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

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

3.1.14. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, (за исключением муниципальных служащих);
3.1.15.  ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

3.1.16. гарантии, предусмотренные Трудовым кодексом РФ при прохождении диспансеризации;

3.1.17. право на внеочередной медосмотр в соответствии с нормативными правовыми актами и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением места работы (должности) и средней заработной платы (среднего заработка) на время прохождения указанного медосмотра.
3.2. Кроме прав, указанных в пункте 3.1. настоящих ПВТР, муниципальные служащие Администрации обладают и иными правами, установленными статьёй 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

3.2.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.2.4. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации;

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

3.2.6. получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

3.2.7. защиту своих персональных данных;

3.2.8. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

3.2.10. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Работник Администрации обязан:

3.3.1. добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией;

3.3.2. соблюдать ПВТР;

3.3.3. соблюдать трудовую дисциплину;

3.3.4. использовать рабочее время для производительного труда, качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, выполнять установленные нормы труда;

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

3.3.6. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

3.3.7. незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);
3.3.8. грамотно и своевременно вести необходимую документацию;

3.3.9. проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством РФ случаях;

3.3.10. соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории Администрации;
3.3.11. систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;
3.3.12. информировать Работодателя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником Администрации своих трудовых обязанностей;

3.3.13. использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных ценностей и документов;

3.3.14. представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
3.3.15. соблюдать установленный законодательством и локальными нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

3.3.16. не разглашать полученную во время работы конфиденциальную информацию;
3.3.17. принимать участие в совещаниях, собраниях, представлять отчеты о своей работе;

3.3.18. честно и справедливо относиться к коллегам;

3.3.19. доброжелательно и уважительно относиться к посетителям;

3.3.20. по распоряжению администрации выезжать в командировку;

3.3.21. по окончанию рабочего дня закрывать окна, форточки, выключать электроэнергию и технические средства, а ключи сдавать сторожу (вахтеру);

3.3.22. не выезжать на служебном транспорте без разрешения главы администрации с территории Администрации в вечернее, ночное время, выходные и праздничные дни;

3.3.23. не ставить личный транспорт в гараже Администрации;

3.3.24. в чрезвычайных ситуациях следовать соответствующим инструкциям;

3.3.25. исполнять поручения работодателя по направлению своей деятельности;

3.3.26. представлять справку медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день, (дни) освобождения от работы;

3.3.27. сообщать Работодателю информацию об изменениях в сведениях для назначения и выплаты пособия, смене фамилии, имени, отчестве, банковских реквизитов, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, в течение пяти рабочих дней с того момента, как ему стало известно об этих изменениях;

3.3.28. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требованиям охраны труда;
3.3.29. сообщать работодателю о получении микротравмы;

3.3.30. соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудования зон, предназначенных для этих целей;

3.3.31. соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;

3.3.32. представлять работодателю листок нетрудоспособности или номер электронного листка нетрудоспособности в день выхода на работу после закрытия листка нетрудоспособности врачом для дальнейшей передачи работодателем реестра сведений для назначения пособия в Фонд пенсионного и социального страхования (максимальный срок, в течение которого работник может представить больничный лист и получить пособие, - 6 месяцев с даты, когда врачи допустили сотрудника к работе после болезни или травмы;

3.3.33. представлять работодателю документы, необходимые для назначения и выплаты пособий по беременности и родам и по уходу за ребенком в течение двух рабочих дней с даты открытия листка нетрудоспособности;

3.3.34. извещать работодателя об изменении сведений о себе не позднее пяти рабочих дней после таких изменений;

3.3.35. приостановить работу в случае возникновения угрозы жизни и здоровью работников и эксплуатации зданий и оборудования - до устранения этой угрозы.
3.4. Работник Администрации может привлекаться в случае необходимости (дежурства, «субботники», проведение ремонта в здании Администрации и прилегающей к нему территории) к работе во внерабочее время.

3.5. Муниципальный служащий обязан:

3.5.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Иркутской области, Устав Новогромовского муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.5.2. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

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

3.5.4. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.5.5. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.5.6. сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

3.5.7. сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;
3.5.8. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.5.9. уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
3.5.10. своевременно рассматривать обращения граждан, организаций, должностных лиц в пределах своей компетенции;

3.5.11. соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Новогромовского муниципального образования;

3.5.12. представлять сведения об адресатах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным по форме, установленной Правительством Российской Федерации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.
3.6. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Иркутской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.7. Работникам Администрации запрещены следующие действия: 

3.7.1. выражение рассового или религиозного презрения;
3.7.2. употребление ненормативной лексики при исполнении должностных обязанностей;

3.7.3. замечания, шутки или другие действия, поощряющие или допускающие создание агрессивной обстановки на рабочем месте;
3.7.4. угрозы, грубость и насилие;

3.7.5. хранение оружия любого типа на рабочем месте;

3.7.6. использование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а также других влияющих на психику веществ, если только они не были использованы по прямому назначению врача;
3.7.7. появление на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического, токсического опьянения;
3.7.8. хранение пожаро- и взрывоопасных материалов личного характера на рабочем месте;

3.7.9. использование расходных материалов Администрации в личных целях;

3.7.10.  использование средств связи в личных целях;

3.7.11. приведение и содержание на рабочем месте любых животных, рыб, растений опасных для жизни;

3.7.12. нанесение материального ущерба Администрации, бюджету поселения;

3.7.13. взяточничество;

3.7.14. распространение сведений, характеризующих работу Администрации и способные нанести ущерб её авторитету;

3.7.15. препятствующие другим работникам выполнять их трудовые обязанности, соблюдать время, установленное для работы с документами и часы приема по служебным вопросам;

3.7.16. использование служебных кабинетов (рабочего места) в целях, не связанных с исполнением служебных (должностных) обязанностей (торговля, проведение праздничных мероприятий и т.д.).

3.8. Муниципальные служащие также обязаны соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой. Муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

3.8.1. признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

3.8.2. осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

3.8.3. отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;
3.8.4. наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. 
Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3.8.5. близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с представителем нанимателя (работодателем), который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

3.8.6. прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3.8.7. наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

3.8.8. представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.8.9. непредставления предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.8.10. признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) – в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.
3.9. Муниципальные служащие также обязаны соблюдать запреты, связанные с муниципальной службой. Муниципальному служащему запрещается:

3.9.1. замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3.9.2. участвовать в управлении коммерческой или некоммерческой организацией, за исключением следующих случаев:

а) участие на безвозмездной основе в управлении политической партией, органом профессионального союза, в том числе выборным органом первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, участие в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества собственников недвижимости;

б) участие на безвозмездной основе в управлении некоммерческой организацией (кроме участия в управлении политической партией, органом профессионального союза, в том числе выборным органом первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества собственников недвижимости) с разрешения представителя нанимателя, которое получено в порядке, установленном законом субъекта Российской Федерации;

в) представление на безвозмездной основе интересов муниципального образования в совете муниципальных образований субъекта Российской Федерации, иных объединениях муниципальных образований, а также в их органах управления;

г) представление на безвозмездной основе интересов муниципального образования в органах управления и ревизионной комиссии организации, учредителем (акционером, участником) которой является муниципальное образование, в соответствии с муниципальными правовыми актами, определяющими порядок осуществления от имени муниципального образования полномочий учредителя организации либо порядок управления находящимися в муниципальной собственности акциями (долями в уставном капитале);

д) иные случаи, предусмотренные федеральными законами;

3.9.3. быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

3.9.4. получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в Администрацию, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.9.5. выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности Администрации с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

3.9.6. использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

3.9.7. разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.9.8. допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Администрации, если это не входит в его должностные обязанности;

3.9.9. принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

3.9.10. использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

3.9.11. использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

3.9.12. создавать в Администрации структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

3.9.13. прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

3.9.14. входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

3.9.15. заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации; 
3.9.16. после увольнения с муниципальной службы разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.9.17. заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц.

3.10. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками Администрации в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.1.3. создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

4.1.4. поощрять работников Администрации за добросовестный эффективный труд;

4.1.5. требовать от работников Администрации исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников Администрации, соблюдения ПВТР;

4.1.6. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.7. принимать локальные нормативные акты;

4.1.8. создавать совет - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников Администрации, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию деятельности, отдельных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от совета, и об их реализации;

4.1.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда;
4.1.10. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование);
4.1.11. оценивать работу подчиненных работников;

4.1.12. устанавливать положения и инструкции, утоняющие функции и обязанности работника, вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию.
4.2. Работодатель обязан:
4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
4.2.2. предоставлять работникам Администрации работу, обусловленную трудовым договором;

4.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4.2.4. обеспечивать работников Администрации оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

4.2.5. обеспечивать работникам Администрации равную оплату за труд равной ценности;
4.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату каждые полмесяца, за первую половину месяца – не позднее 25 числа текущего месяца, за вторую половину месяца – не позднее 10 числа следующего месяца;
4.2.7. вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками Администрации;

4.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

4.2.9. предоставлять представителям работников Администрации полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

4.2.10. знакомить работников Администрации под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

4.2.11. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

4.2.12. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

4.2.13. создавать условия, обеспечивающие участие работников Администрации в управлении Администрацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

4.2.14. обеспечивать бытовые нужды работников Администрации, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

4.2.15. осуществлять обязательное социальное страхование работников Администрации в порядке, установленном федеральными законами;

4.2.16. возмещать вред, причиненный работникам Администрации в связи с исполнением 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;

4.2.17. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и трудовыми договорами;

4.2.18. своевременно и точно определять, и корректировать основные направления работы, рационально осуществлять постановку целей и задач работнику Администрации;

4.2.19. обеспечивать повышение квалификации работников Администрации;

4.2.20. производить отчисления денежных средств в Пенсионный фонд на страховую и накопительную части трудовой пенсии работника Администрации в соответствии с действующим законодательством;

4.2.21. обеспечивать защиту персональных данных работника Администрации от неправомерного использования и утраты.

4.2.22. на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, бесплатно выдавать работникам прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия специальную одежду, специальную обувь и другие средства индивидуальной защиты, а также смывающие и (или) обезвреживающие средства;

4.2.23. обеспечивать за счет своих средств своевременную выдачу специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а также их хранение, стирку, сушку, ремонт и замену;

4.2.24. отстранить от работы работников: 

а)
появившихся на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

б)
 не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

в)
 не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

г)
 у которых, в соответствии с медицинским заключением, выявлены противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

д) по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

е) в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
4.2.25. предоставлять работникам предусмотренные трудовым кодексом гарантии при прохождении диспансеризации;

4.2.26. осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению микротравм работников;

4.2.27. создавать при приеме на работу инвалида (или при признании работника таковым) подходящие для него условия труда;

4.2.28. отстранять от работы сотрудника, не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях.
4.3. Решение Работодателя об отстранении работника Администрации от работы (о недопуске к работе) оформляется распоряжением администрации, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения работника Администрации; документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; указание о приостановке начисления заработной платы за период отстранения; назначение лица, на исполнение обязанностей отстраняемого работника. Распоряжение администрации объявляется работнику Администрации под роспись.

4.4. Допуск к работе оформляется распоряжением администрации о прекращении (об отмене) отстранения работника Администрации и указании Муниципальному казенному учреждению «Централизованная бухгалтерия Черемховского районного муниципального образования» (далее – ЦБ ЧРМО) о начислении заработной платы и объявляется работнику Администрации под роспись.
5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

5.1. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.
5.2. Работник, которые отвечают за ведение и предоставление в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведений о трудовой деятельности работников, назначается распоряжением Администрации, 
5.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.

5.4. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о приостановлении или возобновлении трудового договора передаются в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации не позднее рабочего дня, следующего за днем издания правового акта о приеме, увольнении работника, либо о приостановлении или возобновлении трудового договора.
5.5. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника:

· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;

· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).

5.6. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:

· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

· при увольнении — в день прекращения трудового договора.

5.7. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя:

adm.novogromovo@yandex.ru.
При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:

· наименование работодателя;

· должностное лицо, на имя которого направлено заявление;

· просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа);

· адрес электронной почты работника;

· собственноручная подпись работника;

· дата написания заявления.

5.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются 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 декабря 2020 года).
6. Ответственность сторон

6.1. Работники Администрации обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью.
6.2. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

6.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником Администрации по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

6.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника Администрации письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником Администрации не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя работниками Администрации – свидетелями такого отказа.

Непредставление работником Администрации объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника Администрации, пребывания его в отпуске.

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

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.8. Правовой акт о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику Администрации под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника Администрации на работе. Если работник Администрации отказывается ознакомиться с указанным правовым актом под роспись, то составляется соответствующий акт.
6.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником Администрации в государственную инспекцию труда или орган по рассмотрению индивидуальных споров. 
6.10. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими ПВТР не допускается.

6.11. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится правовым актом.

6.12. Работник Администрации не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

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

6.14. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника Администрации по собственной инициативе, по просьбе самого работника Администрации.

6.15. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение работником Администрации без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, Уставом Новогромовского муниципального образования или ПВТР, если к работнику Администрации ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.
6.16. Работник Администрации несет ответственность за:

6.16.1. нарушение действующего законодательства РФ, распорядительных актов Администрации;

6.16.2. разглашение конфиденциальной информации;

6.16.3. нарушение служебной субординации;

6.16.4. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и привлекается к дисциплинарной, административной, материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством; 

6.16.5. нарушение ПВТР;

6.16.6. несвоевременное исполнение заявлений, жалоб;

6.16.7. нанесение материального ущерба бюджету района;

6.16.8. обеспечение конфиденциальности персональных данных работников Администрации и сторонних лиц.
6.17. Кроме ответственности работника, предусмотренной пунктом 5.16 настоящих ПВТР, муниципальный служащий несёт ответственность за:

6.17.1. нарушение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Новогромовского муниципального образования;
6.17.2. неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и привлекается к дисциплинарной, административной, материальной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством и Законом Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»;
6.17.3. нарушение законодательства о муниципальной службе.
6.18. Работодатель несет ответственность за:

6.18.1. причинение ущерба имуществу работника Администрации;

6.18.2. нарушение установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику Администрации в соответствии с действующим законодательством;

6.18.3. причинение морального вреда работнику Администрации. 

6.19. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

6.20. Работодатель обязан возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.

6.21. 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.

6.22. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 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 Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день просрочки.

6.23. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением работника и работодателя или судом.

6.24. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были восстановлены полностью или частично.
7. Режим работы

7.1. Рабочее время работников Администрации определяется настоящими ПВТР, а также должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности.

7.2. Работникам Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) с нормальной продолжительностью рабочего времени:

- 40 часов в неделю, 8 часов в день,
Для женщин, по их письменному заявлению, предоставляется сокращенная продолжительность рабочей недели:

          - 36 часов в неделю, 
- 7,2 часа в день, 
в соответствии с Федеральным законом Российской федерации от 12.11.2019 № 372-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской федерации в части установления гарантий женщинам, работающим в сельской местности» (ст. 263.1 Т. К. Р. Ф.).
7.3.  Время начала и окончания работы, и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

начало работы – 9 часов 00 минут;

перерыв – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

окончание работы – 18 часов 00 минут
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее».

7.4. Правовыми актами устанавливаются Перечни должностей с ненормированным рабочим днём.

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

7.6. По соглашению между работником Администрации и Работодателем могут устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

7.7. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекун, попечитель) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника.

7.8. Эпизодическое привлечение работников Администрации к работе на условиях ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости производственного или организационного (управленческого) характера. На работников Администрации с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими ПВТР.

7.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для работника Администрации дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

7.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия работника Администрации и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации является:

· 1-6 и 8 января- новогодние каникулы;

· 7 января –Рождество Христово;

· 23 февраля – День Защитника Отечества;

· 8 марта – международный женский день;

· 1 мая – Праздник Весны и Труда;

· 9 мая – День Победы;

· 12 июня – День России;

· 4 ноября – День народного единства.

7.11. Учет времени, фактически отработанного каждым работником, ведется лицом, на которого возложены обязанности по кадровой работе в администрации.

7.12. Отсутствие работника Администрации на рабочем месте без разрешения Работодателя считается неправомерным. При отсутствии работника Администрации на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

7.13. В случае неявки на работу работник Администрации сообщает об этом руководителю в течение рабочего дня, а в случае невозможности известить руководителя, любого работника Администрации.

7.14. По заявлению работника Администрации Работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом РФ.

7.15. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. Такое привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного согласия работника Администрации.

7.16. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем проставления их продолжительности и даты в табеле учёта рабочего времени. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника Администрации четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

7.17. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением:

– женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;

– работники-инвалиды;

– работники, имеющие детей-инвалидов;

– работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с медицинским заключением;

– работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет;

– работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;

– работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает вахтовым методом;

– работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения младшим из детей возраста 14 лет».

7.18. Работники, указанные в пункте 7.23 настоящих Правил, должны быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от привлечения к ночной и сверхурочной работе, работе в выходные и праздничные дни, а также от направления в командировку.

7.19. Работники, указанные в пункте 7.23 настоящих правил, должны проставлять на уведомлении о направлении в служебные командировки, привлеченных к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный не уведомлении. Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в установленном законом порядке.

7.20. Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе, предоставляются следующие специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время: при температуре воздуха ниже -10 °C через каждые 2 часа с начала работы – 10 минут; при температуре воздуха ниже - 20 °C через каждый час с начала работы – 15 минут; при температуре воздуха ниже - 30 °C через каждый час с начала работы – 20 минут.

При работе на улице в условиях повышенных температур воздуха:

- при температуре воздуха 26,0 °C и выше продолжительность периодов непрерывной работы 20 минут, после чего предоставляется отдых не менее 10 минут в охлаждаемом помещении;

- при температуре воздуха 32,5 °C и выше продолжительность периодов непрерывной работы 15 минут, после чего предоставляется отдых не менее 15 минут в охлаждаемом помещении. 

Местом отдыха и обогрева определяется подсобное помещение.

7.21. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) не реже чем через каждые три часа продолжительностью не менее 30 минут каждый.

При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет продолжительность перерыва для кормления устанавливается не менее одного часа.

По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка (детей) присоединяются к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня (рабочей смены) с соответствующим его (ее) сокращением.

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего заработка.

8. Время отдыха

8.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим и работникам - инвалидам - продолжительностью 30 календарных дней, остальным категориям работников Администрации – 28 календарных дней.
8.2. Работникам Администрации с ненормированным рабочим днем устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.

8.3. Муниципальным служащим Администрации предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительность которого исчисляется в соответствии с частью 1 статьи 9 Закона Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области».

8.4. Работникам Администрации устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям (южных районах Иркутской области).

8.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию работника Администрации могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней. 

8.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы Администрации и благоприятных условий для отдыха работников Администрации.

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для работника Администрации. О времени начала отпуска работник Администрации должен быть извещен, не позднее чем за две недели до его начала путем издания правового акта о предоставлении отпуска.

8.7. Отпуск работникам Администрации за первый год работы по заявлению работника может быть предоставлен по истечении шести месяцев.

8.8. В случаях, установленных действующим законодательством РФ, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок, разделен на части.

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в течение текущего года на другой срок, согласованный между работником Администрации и Работодателем.
8.9. В удобное время отпуск предоставляется:

· работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не исполнится 14 лет;

· несовершеннолетним;

· родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;

· работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор СССР»;

· беременным, перед или после отпуска по беременности и родам, и (или) по окончании отпуска по уходу за ребенком;

· супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам его жены;

· супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого супруга;

· участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность;

· героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;

· героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;

· работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;

· работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении работодателя включить их в график;

· одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, расположенное в другой местности.
8.10. Отзыв работника Администрации из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника Администрации в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
8.11. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику Администрации в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами по его письменному заявлению, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

8.12. Муниципальному служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания на срок не более одного года, если иное не предусмотрено федеральным законодательством.

8.13. 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.

8.14. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом РФ.     
8.15. Работник в случае наступления временной нетрудоспособности, в том числе и период пребывания его в ежегодном оплачиваемом отпуске, оформленной в установленном порядке медицинским учреждением, обязан известить работодателя об этом в день открытия листка нетрудоспособности.

 По окончанию периода временной нетрудоспособности, Работник обязан сообщить об этом в день закрытия листка нетрудоспособности.

8.16. У работника в течение шести месяцев после возобновления трудового договора есть право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. Период приостановления трудового договора включается в стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 

9. Заработная плата

9.1. Заработная плата каждого работника Администрации зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

9.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются Работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.

9.3. Заработная плата работнику Администрации устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда.

9.4. Системы оплаты труда устанавливается в Администрации соответствующими правовыми актами в зависимости от профессиональных квалификационных групп в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе

9.5. Заработная плата выплачивается работнику Администрации в рублях Российской Федерации. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с работника Администрации в установленном законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания с заработной платы работника Администрации по основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

9.6. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника Администрации о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается Работодателем.

9.7. Заработная плата выплачивается: каждые полмесяца, за первую половину месяца – 25 числа текущего месяца, за вторую половину месяца – 10 числа следующего месяца. 
9.8. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника Администрации, либо выплачивается работнику в кассе ЦБ ЧРМО, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.
9.9. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

9.10. Оплата отпуска производится, не позднее чем за три календарных дня до его начала.
9.11. Работникам производят следующие доплаты:

- за сверхурочную работу;

- за работу в выходные и праздничные дни;

- работу в ночную смену;

- выполнение обязанностей временно отсутствующего работника;

- совмещение профессий (должностей);

- иное в соответствии с действующим законодательством.

9.12. В случае, когда заработная плата работника составляет меньше минимального размера оплаты труда, с целью обеспечения гарантии по оплате труда работников, предусмотренной статьей 130 Трудового кодекса РФ и установленной частью 3 статьи 133.1 Трудового кодекса РФ, производится доплата к заработной плате до величины федерального МРОТ.
9.13. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику Администрации от Работодателя, производится в день увольнения работника Администрации. Если работник Администрации в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.
9.14. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитавшихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в соответствии с действующим законодательством.

9.15. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
10. Меры поощрения за труд

10.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются следующие меры поощрения:
- Почетная грамота главы Новогромовского муниципального образования, мэра Черемховского районного муниципального образования;

- Благодарность главы Новогромовского муниципального образования, мэра Черемховского районного муниципального образования;

- Благодарственное письмо главы Новогромовского муниципального образования, мэра Черемховского районного муниципального образования;

- ценный подарок;

- единовременная премия.

Условия применения поощрений к муниципальным служащим Администрации и лицам, замещающим должности, не являющимися должностями муниципальной службы (техническим исполнителям) и вспомогательному персоналу (рабочим) определяются в соответствующих порядках, утверждаемых постановлением администрации Новогромовского муниципального образования.
10.2. Поощрения объявляются правовым актом и доводятся до сведения коллектива. Допускается применение нескольких мер поощрения одновременно.
10.3. Работникам Администрации, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы.

10.4. За особые трудовые заслуги работник Администрации может быть представлен в порядке, предусмотренном законодательством, к награждению государственными наградами и присвоению почетных званий.
11. Учет и расследование микротравм
11.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 Трудового кодекса РФ обеспечивает безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи, а также:

- устанавливает в Администрации порядок расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, особенностям организационной структуры, специфики и характера производства;

- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета микротравм;

- обеспечивает наличие бланков справки о расследовании микротравм для своевременного оформления результатов расследования;

- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета микротравм на производстве (при наличии);

- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;

- обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению причин микротравм).

11.2. Работники при получении микротравмы должны действовать в соответствии с принятым Порядком расследования и регистрации микротравм в Администрации.
12. Заключительные положения

12.1. Настоящие ПВТР утверждаются Работодателем согласно статьи 190 Трудового кодекса РФ.

12.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника Администрации с настоящими ПВТР под расписку.

12.3. Настоящие ПВТР регламентируют порядок поведения всех работников Администрации, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

12.4. ПВТР обязательны для выполнения всеми работниками Администрации в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение ПВТР служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

12.5. Текст ПВТР размещается в Администрации в доступном месте.

12.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие ПВТР).

12.7. Изменения и дополнения к настоящим ПВТР принимаются в порядке, предусмотренном для принятия ПВТР.

