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                                                 Финансовое управление администрации

муниципального образования Куйтунский район

(ФУА МО Куйтунский район)

Приказ

от 28.04.2021г.                                                                                                                         № 28                              

р.п. Куйтун

          Об утверждении  правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющиеся должностями муниципальной службы финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район.

           В целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, и в соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса РФ, 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», руководствуясь положением о финансовом управлении администрации муниципального образования Куйтунский район, 
п р и к а з ы в а ю:

          1. Утвердить и ввести в действие с 28.04.2021 г. правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющиеся должностями муниципальной службы финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район. (Приложение 1)
2. Признать утратившими силу правила внутреннего трудового распорядка финансового управления администрации МО Куйтунский район в предыдущей редакции, утвержденные начальником финансового управления администрации МО Куйтунский район от 04.08 2010 г. № 46 
3. Ведущему специалисту финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район Кошкаревой А. А.:

-ознакомить сотрудников финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район, с настоящим приказом под роспись.

4.  Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник 
             Н.А. Ковшарова

Приложение 1

к приказу финансового управления

 администрации 

муниципального образования 

Куйтунский район 

от « 28» 04 2021 года № 28   
Правила
внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющиеся должностями муниципальной службы
финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район.
1. Общие положения

         1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющиеся должностями муниципальной  службы финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район (далее - Правила) разработаны на основе Трудового кодекса РФ, Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" №131-ФЗ от 06.10.2003г., Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" №25-ФЗ от 02.03.2007г., Закона Иркутской области «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области» №88-ОЗ от 19.09.2007г.
1.2. В соответствии со статьями 189 - 190, статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации, главой II Федерального закона "О  муниципальной службе в Российской Федерации" муниципальные служащие и работники, занимающие должности не являющиеся должностями муниципальной  службы финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район (далее-финансовое управление) обязаны соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, должностные обязанности.
1.3. Правила регламентируют порядок приема и увольнения муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющихся должностями муниципальной  службы (далее - соответственно муниципальные служащие, иные работники, а при совместном упоминании - работники), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в финансовом управлении.
1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются начальником финансового управления (далее-работодатель) в рамках предоставленных ему полномочий.

2. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих
и работников, занимающих должности не являющихся должностями
 муниципальной службы
2.1. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих:
2.1.1. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие русским языком, имеющие соответствующее профессиональное образование и отвечающие квалификационным и иным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, установленным федеральными законами, законами Иркутской области.
2.1.2. При поступлении на муниципальную службу, 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, языка, 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.
2.1.3. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе в следующих случаях:
2.1.3.1. признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

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

2.1.3.3. 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;

2.1.3.4. наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются Правительством Российской Федерации;

2.1.3.5. близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

2.1.3.6. 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;

2.1.3.7. 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;

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

2.1.3.9. непредставления установленных настоящим Федеральным законом сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
2.1.3.10. непредставления установленных настоящим Федеральным законом сведений или представления заведомо ложных сведений об адресах сайтах и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.1.3.11. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.
2.1.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

3) паспорт;

4) трудовую книжку  или сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

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

9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

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

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

2.1.5. При поступлении гражданина на муниципальную службу, подлежит проверке полнота и достоверность сведений, содержащихся в представленных им согласно настоящему пункту документах.
В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, начальник финансового управления   в 5-дневный срок со дня установления указанных обстоятельств в письменной форме информирует их о причинах отказа в приеме на муниципальную службу. Отказ в приеме гражданина на муниципальную службу может быть обжалован им в суде в порядке, установленном законодательством российской Федерации.

 2.1.6. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора.
В трудовой договор включается обязательство гражданина, поступающего на муниципальную службу, обеспечивать соблюдение и реализацию Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава  Иркутской области, Устава муниципального образования Куйтунский район, Положения о финансовом управлении администрации муниципального образования Куйтунский район. Трудовой договор может содержать дополнительные условия прохождения муниципальной службы: дополнительные требования к муниципальному служащему в соответствии с законодательством, дополнительные должностные обязанности, возлагаемые на него, а также условия, повышающие установленный настоящим Законом уровень правовой защиты, материального, жилищного и иного социального обеспечения муниципального служащего.
2.1.7. Приказ о приеме на работу объявляется под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 
2.1.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытательном сроке работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет.

2.1.9. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым на работу без испытания.

          2.1.10. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.1.11. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.9. Основания прекращения трудового договора устанавливаются действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
2.2. Порядок приема и увольнения иных работников финансового управления.
2.2.1. Прием иных работников финансового управления оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора.
2.2.2. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
2.2.3. На каждого сотрудника ведется трудовая книжка, проработавшего свыше 5 дней в финансовом управлении, если эта работа является основной, за исключением случаев предусмотренных ч.3,8 ст.2 Федерального закона от 16.12.2019 № 439-ФЗ.

2.2.4. В случае если на работника не ведется бумажная трудовая книжка, при трудоустройстве работник предоставляет сведения СЗВ-ТД и СТД-Р (от предыдущего работодателя).
2.2.5. В случае если работник трудоустраивается впервые с 01.01.2021 года на него ведутся работодателем сведения о трудовой деятельности.
2.2.3. Увольнение работников оформляется приказом работодателя на основании прекращенного трудового договора.
        2.2.4  Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

        2.2.5  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись.

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

       2.2.7. 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 31.12.2020).

       2.2.8. Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Заявление подается работником в письменной форме .

      2.2.9. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

      2.2.10. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного обращения.

2.2.11. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения .

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

2.2.13. Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
2.2.14. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете. 

2.2.15. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

2.2.16. Основания прекращения трудового договора устанавливаются действующим трудовым законодательством.

3. Основные обязанности муниципальных служащих
и работников, занимающих должности не являющихся должностями муниципальной  службы.

3.1. Муниципальные служащие обязаны добросовестно выполнять задачи и функции, определенные должностной инструкцией, а также обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.
3.2. Соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих финансового управления муниципального образования Куйтунский район.

3.3. Муниципальные служащие обязаны  соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, нормы служебной этики.
        3.4. Обеспечивать соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

        3.5. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные ст. 12, 13, 14, 14.1. Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
        3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.7. Иные работники финансового управления обязаны добросовестно выполнять обязанности в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными руководителями, и рационально использовать рабочее время.
3.8. В случае служебной необходимости на любого работника финансового управления, с его согласия может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей по другой должности с оплатой по соглашению с работодателем и работником и в соответствии с положением об оплате труда.
4. Основные права муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющихся должностями муниципальной  службы.
4.1. Работники имеют право на:
4.1.1. Безопасные условия труда.
4.1.2. Возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи со служебной деятельностью.
4.1.3. Отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
4.1.4. Социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в других случаях, предусмотренных действующим законодательством;
4.1.5. Судебную защиту своих трудовых прав;
4.1.6. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
4.1.7. Иные права, предусмотренные  трудовым законодательством.
4.2. Кроме прав, перечисленных в п.п.4.1, муниципальные служащие финансового управления имеют право на:
4.2.1. Нахождение в резерве при ликвидации, реорганизации органа местного самоуправления или сокращении должности муниципальной службы.
4.2.2. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы 

4.2.3. Замещение вакантной должности муниципальной службы с учетом его квалификации.
4.2.4. Участие в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы и государственной должности государственной службы.
4.2.5. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.2.6. Иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.
5. Обязанности работодателя
Работодатель обязан:
5.1. Организовать труд работников, занимающих должности не являющихся должностями муниципальной службы, обеспечить безопасные условия труда, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации. Обеспечивать техникой и инвентарем.
5.2. Способствовать созданию в коллективе положительной обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах.
5.3. В соответствии с утвержденным графиком предоставлять муниципальным служащим основной и дополнительный отпуск в зависимости от замещаемой должности и стажа муниципальной службы в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законодательством о муниципальной службе, другими правовыми актами.
5.4. В соответствии с утвержденным графиком предоставлять иным работникам основной и дополнительный отпуск в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими правовыми актами.
5.5. Обеспечить денежное содержание работников в соответствии с трудовыми договорами и нормативными актами, регулирующими вопросы оплаты труда, в том числе и локальными нормативными актами.

6. Рабочее время и время отдыха
6.1. Для муниципальных служащих и иных работников устанавливается пятидневная рабочая неделя.
Режим работы устанавливается следующий:
Понедельник - пятница - с 08 ч.30 мин. до 17 ч. 30 мин.
Обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00
Учет рабочего времени, отработанного каждым работником,  отражается в табеле учета рабочего времени, заполняемым уполномоченным сотрудником финансового управления.

Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.

Для пользователей персональным компьютером устанавливаются регламентированные перерывы: 
        Для предупреждения преждевременной утомляемости пользователей компьютеров рекомендуется организовывать рабочую смену путем чередования работы с использованием компьютера и без него (п. 1.3 приложения 7 к СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03). 
Обязательные перерывы в работе с использованием персонального компьютера установлены:
- с 11.00 до 11.15

- с 16.00 до 16.15
        Если же работа требует постоянного взаимодействия с монитором (набор текстов или ввод данных и т. п.) с напряжением внимания и сосредоточенности при исключении возможности периодического переключения на другие виды трудовой деятельности, не связанные с ПЭВМ, рекомендуется организовывать перерывы на 10 – 15 минут через каждые 45 – 60 минут работы.
        Такие перерывы включаются в рабочее время в силу ч. 1 ст. 109 ТК РФ;
6.2. По соглашению между работодателем и работниками  могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
6.3. Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
6.4. Все кабинеты и служебные помещения при отсутствии в них работников должны быть закрыты на ключ. 
6.5. Менять и переносить из кабинета в кабинет оргтехнику, мебель и другое имущество без разрешения соответствующих служб хозяйственного и технического обеспечения запрещается.
6.6. Вынос имущества, материальных ценностей из здания финансового управления разрешается только при обеспечении хозяйственной деятельности финансового управления.
6.7. В исключительных случаях, согласно действующего законодательства, по приказу работодателя, работники с их письменного согласия, могут привлекаться к исполнению должностных обязанностей сверх нормы продолжительности рабочего дня, в выходные и праздничные дни, при этом работник имеет право вместо повышенной оплаты воспользоваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверх нормы, с сохранением заработной платы.
7. Отпуск
               1. Работникам предоставляется ежегодный отпуск с сохранением  должности и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

              Ежегодный оплачиваемый отпуск работников состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

               2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью не менее 30 календарных дней. Ежегодный оплачиваемый отпуск иным работникам  предоставляется не менее 28 календарных дней.

               3. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска:
- 8 календарных  дней (ст. 14 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях» № 4520-1 от 19.02.93 г.);
Муниципальным служащим предоставляется:
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительностью:     

1) при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

2) при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

3) при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

4) при стаже муниципальной службы 15 лет и более - 10 календарных дней.

             4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Во время отпуска без сохранения заработной платы за работником сохраняется замещаемая (занимаемая) должность.
             5.Ежегодный оплачиваемый отпуск (основной и дополнительный) предоставляется работнику в соответствии с графиком отпусков. 
             6. Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются и по желанию работника могут предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней.
             7.Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть представлена по выбору работника в любое удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Отказ работника, по любой причине, от выполнения требования представителя нанимателя (работодателя) о выходе на работу до окончания отпуска (отзыв из отпуска) не является нарушением трудовой дисциплины.
8. Сроки выплаты заработной платы
8.1. Работодатель выплачивает заработную плату за первую часть отработанного месяца 25 числа этого месяца. Заработную плату за вторую часть месяца работодатель выплачивает 10 числа месяца следующего за отчетным. По заявлению работника выплата заработной платы может производиться вне сроков.
8.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

8.3. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
         8.4. Выплата заработной платы производится путем ее перечисления на указанный работником банковский счет (карту).

9. Дисциплинарная ответственность муниципальных служащих
и работников, занимающих должности не являющихся должностями муниципальной  службы.
9.1. Ответственность муниципального служащего:
9.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей (должностной проступок), нарушение трудовой дисциплины, превышение им должностных полномочий, за несоблюдение установленных действующим законодательством ограничений, связанных с муниципальной службой, на муниципального служащего могут налагаться работодателем (в рамках предоставленных полномочий) следующие дисциплинарные взыскания:
9.1.1.1. Замечание.
9.1.1.2. Выговор.
9.1.1.3. Увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
9.2. Муниципальный служащий, допустивший нарушения, предусмотренные п.п.9.1.1 настоящего раздела, может быть временно, до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности (но не более чем на месяц), отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится приказом работодателя (в рамках предоставленных полномочий).
9.3. В случае выявления информации о нарушении муниципальным служащим федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов местного самоуправления района либо о допущенных им злоупотреблениях работодатель (в рамках предоставленных полномочий) может назначить служебное расследование.
9.4. Муниципальный служащий несет предусмотренную федеральным законом ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
9.5. Ответственность иного работника:
9.5.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей на работника могут налагаться работодателем  следующие дисциплинарные взыскания:
9.5.1.1. Замечание.
9.5.1.2. Выговор.
9.5.1.3. Увольнение по соответствующим основаниям.
9.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель (в рамках предоставленных полномочий) должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа или непредставлении письменного объяснения в течение  двух рабочих дней  составляется соответствующий акт. 
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
9.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников (при его наличии).
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.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
9.8. Приказом работодателя (в рамках предоставленных полномочий о применении дисциплинарного взыскания) объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника  на работе.

 В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт.

       9.9. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения.

       9.10. 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.

      9.11. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, настоящими Правилами, не допускается.

      9.12. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором, Положением о финансовом управлении или правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

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

      9.14. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей вызвано независящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка.

     9.15. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников.

     9.16. 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.

    9.17. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается:

существо дисциплинарного проступка;

время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка;

вид применяемого взыскания;

документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка;

документы, содержащие объяснения Работника.

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое изложение объяснений Работника.

    9.18. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

    9.20.  Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа Работников.

   9.21. В случае нарушения руководителем управления, руководителем отдела, их заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, соглашения Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа Работников о таком нарушении и сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган Работников. В случае подтверждения факта нарушения Работодатель обязан применить к руководителю управления, руководителю отдела, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения.

10. Поощрение муниципального служащего,
работника занимающего должность не являющейся должностью муниципальной службы 
10.1. За успешное и добросовестное исполнение работником должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности могут быть применены различные виды поощрений, предусмотренных федеральными законами, законами Иркутской области, правовыми актами муниципального образования Куйтунский район.
10.2. Решение о поощрении работника оформляется правовым актом работодателя.
11. Особенности порядка взаимодействия дистанционного работника и работодателя

        11.1. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может осуществляться путем обмена электронными документами с использованием электронной подписи или в иной форме, позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) работодателем документов в электронном виде.

       11.2. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного документа от другой стороны не позднее следующего рабочего дня.
При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной форме подтверждение действий дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется в день направления соответствующих документов.
       11.3. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме не позднее следующего рабочего дня.
       11.4. В случаях, если в соответствии с ТК РФ работник вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной форме в день необходимости подачи данного заявления.
       11.5. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа.

       11.6. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя может осуществляться путем обмена электронными документами, обмена документами на бумажном носителе почтовой связью, использования сетей связи общего пользования: (телефонной, мобильной и др.).

      11.7. Отчеты о выполненной работе (отчеты) содержат необходимые сведения и данные о выполненных работником действия в предшествующем периоде.

Отчеты составляются еженедельно, а в случае необходимости ежедневно. В целях проверки достоверности представляемой Работником информации и сведений, содержащихся в отчете, Работодатель вправе затребовать предоставление отчета на бумажном носителе и/или отчета в форме электронного распорядительного документа.

Отчеты направляются работником непосредственному руководителю и/или иному сотруднику, определенному приказом работодателя, посредством электронной связи не позднее следующего рабочего дня.
      11.8. При взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной связи работник обязан быть доступен для работодателя в рабочие часы, установленные в организации, для совместного решения поставленных задач.

      11.9. Документы на бумажных носителях отправляются по почте заказным письмом с уведомлением или посредством курьерской связи.

Примечание. Настоящая форма разработана с учетом положений о дистанционной (удаленной) работе, предусмотренных главой 49.1 Трудового кодекса РФ (с изменениями, внесенными Федеральным законом от 8 декабря 2020 г. N 407-ФЗ)

12. Особенности организации труда дистанционных работников
        12.1. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами.

        12.2. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием.

         12.3. Компенсация выплачивается ежемесячно в размере, предусмотренном трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата расходов - не позднее трех рабочих дней с момента предоставления отчета Работника об использовании оборудования и средств, а также документов, подтверждающих величину произведенных расходов, связанных с их использованием.

13. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях

        13.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, включающий профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая определение группы здоровья и группы диспансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп населения в соответствии с законодательством РФ. Порядок проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. N 404н.

       Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации (скрининг) проводится с целью выявления у граждан признаков хронических неинфекционных заболеваний, факторов риска их развития, риска пагубного употребления алкоголя, потребления наркотических средств и психотропных веществ без назначения врача, определения группы здоровья, а также определения медицинских показаний к выполнению дополнительных обследований и осмотров врачами-специалистами для уточнения диагноза заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый этап диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня. Второй этап диспансеризации проводится с целью дополнительного обследования и уточнения диагноза заболевания (состояния).

      Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры работников являются различными по своему содержанию, целям и порядку проведения комплексами мероприятий. Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его права на прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ.

     13.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством РФ в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы. Периодичность и продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера.
	Категория работников
	Продолжительность освобождения от работы
	Периодичность освобождения от работы

	работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста
	два рабочих дня
	один раз в год

	работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет
	
	

	работники, достигшие возраста сорока лет (кроме указанных выше)
	один рабочий день
	один раз в год

	прочие работники
	один рабочий день
	один раз в три года

	
	
	


Примечание. В соответствии с положениями приказа Министерства здравоохранения РФ от 27 апреля 2021 г. N 404н "Об утверждении Порядка проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения" годом прохождения диспансеризации считается календарный год, в котором гражданин достигает соответствующего возраста.
      13.3. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за три дня до прохождения диспансеризации руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности, по согласованию с непосредственным руководителем.

      13.4. Выбор конкретного дня освобождения от работы осуществляется исходя из пожеланий Работника и из организационных возможностей Работодателя с учетом особенностей производственного процесса. В случае несогласия Работодателя с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату.

     13.5. Факт согласования заявления подтверждается визой работодателя.
     13.6. В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество предоставляемых им по закону дней освобождения от работы (особенно в случаях, когда лицам, не являющимся пенсионерами или предпенсионерами, требуется пройти дообследование в рамках второго этапа диспансеризации), предоставление Работнику дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено.

     13.7. Работник, которому было предоставлено два дня освобождения от работы, успевающий пройти всех необходимых врачей за один день, обязан при таких обстоятельствах во второй день выйти на работу.

    13.8. В случае если смена Работника начинается в одни сутки, а заканчивается в другие, и при этом в один из этих дней он освобожден от работы для прохождения диспансеризации, Работник освобождается от работы на все часы его смены, независимо от того, на какой из календарных дней они приходятся/часть смены, приходящуюся не на тот день, в который Работник освобожден от работы, необходимо отработать.
    13.9. Работник, осуществляющий трудовую деятельность по совместительству, наравне с другими Работниками имеет право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года для прохождения диспансеризации.

    13.10. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день отдыха. Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные Работником для прохождения диспансеризации, закон не предусматривает.

    13.11. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни) прохождения диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени.

    13.12. При увольнении Работника срок, указанный в статье 185.1 ТК РФ, прерывается (прекращает течь). При поступлении Работника к другому Работодателю указанный срок начинает течь заново.

    13.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации оплачивается в размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в ближайший установленный у Работодателя день выплаты заработной платы.

    Для определения среднего заработка для оплаты дней диспансеризации используется стандартная формула, предназначенная для всех случаев, предусмотренных ТК РФ в соответствии со ст. 139 ТК РФ.

       Работникам каждый день освобождения от работы для прохождения диспансеризации оплачивается в размере среднего дневного заработка.

       Если Работнику установлен суммированный учет рабочего времени, средний заработок определяется путем умножения среднего часового заработка на количество рабочих часов по графику работника в периоде, подлежащем оплате.

       13.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение пяти дней предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае непредставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогулом.
Примечание. В соответствии с пунктом 10 Порядка проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения, утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 27 апреля 2021 г. N 404н, обязанность выдать работающему гражданину справку о прохождении диспансеризации в день ее прохождения возложена на медицинскую организацию.
       13.15. Обязательное диспансерное обследование беременных женщин проводится в соответствии с пунктами 5-7 Порядка оказания медицинской помощи по профилю "акушерство и гинекология", утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 20 октября 2020 г. N 1130н.

       Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях за беременными женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. Данная гарантия предоставляется беременным женщинам каждый раз при прохождении такого обследования.

       Работница освобождается от работы для прохождения обязательного диспансерного обследования на основании ее письменного заявления, которое подается не позднее чем за три дня до прохождения обязательного диспансерного обследования непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности.
Примечание. Нормами действующего законодательства не установлен срок, до истечения которого беременная работница должна сообщить работодателю о посещении врача в рамках обязательного диспансерного обследования. В любом случае сообщить об этом беременной работнице необходимо заблаговременно (например, за три дня до прохождения диспансерного обследования). (См. ответ Информационный портал Роструда "Онлайнинспекция.РФ", февраль 2019 г).
     Работница предоставляет Работодателю справку, подтверждающую беременность. Если на момент посещения медицинской организации такой справки у Работницы еще нет, она может предоставить ее после приема у врача.

     Факт согласования заявления об освобождении от работы при прохождении обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях подтверждается оформлением приказа о предоставлении беременной женщине дня (дней) для прохождения обязательного диспансерного обследования в медицинских организациях.

      Время отсутствия Работницы на работе в связи с прохождением обязательного диспансерного обследования фиксируется в табеле учета рабочего времени отдельно от рабочего времени.

      Работница обязана в течение следующего рабочего дня после прохождения обязательного диспансерного обследования предоставить справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ей обязательного диспансерного обследования в день освобождения от работы.

Примечание. Справки и медицинские заключения оформляются (формируются) в произвольной форме и могут выдаваться на бумажном носителе и (или) с согласия пациента или его законного представителя в форме электронного документа с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи медицинского работника (пункт 3 Порядка выдачи медицинскими организациями справок и медицинских заключений, утвержденного приказом Министерства здравоохранения РФ от 14 сентября 2020 г. N 972н).

14. Заключительные положения
     14.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются начальником финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район, согласно Положению о финансовом управлении администрации муниципального образования и согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

    14.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с настоящими Правилами под расписку.

    14.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и права.

    14.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения всеми Работниками финансового управления в пределах их компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

    14.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка находится у начальника финансового управления и ведущего специалиста финансового управления, любой сотрудник финансового управления имеет беспрепятственный отпуск к ознакомлению с Правилами внутреннего трудового распорядка.
    14.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

   14.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.

     Лист ознакомления сотрудников финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район с приказом начальника финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район от 28 апреля 2021 года № 28

       Об утверждении  правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющиеся должностями муниципальной службы финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район.
	ФИО сотрудника
	Дата ознакомления
	Роспись

	Виноградов Илья Алексеевич
	
	

	Дворникова Любовь Алексеевна
	
	

	Зверева Елена Николаевна
	
	

	Коровкина Ольга Николаевна
	
	

	Лукомская Мария Александровна
	
	

	Манчилина Елена Анатольевна
	
	

	Никитина Надежда Викторовна
	
	

	Николенко Наталья Александровна
	
	

	Новопашина Анна Анатольевна
	
	

	Панковец  Лариса Ивановна
	
	

	Сизикова Светлана Дмитриевна
	
	

	Смоляк Ксения Петровна
	
	

	Шишкина Анна Николаевна
	
	

	Кошкарева Алена Анатольевна
	
	

	Токарь Светлана Николаевна
	
	

	Степанова Людмила Викторовна
	
	

	Белякова Ирина Николаевна
	
	

	Данилова Татьяна Викторовна
	
	

	Сорокина Елена Валерьевна
	
	

	Кузнецов Валерий Валерьевич
	
	

	Кулик Татьяна Юрьевна
	
	

	Рудак Елена Анатольевна
	
	

	Усик Марина Леонидовна 
	
	

	Иванченко Елена Геннадьевна
	
	

	Балацкая Татьяна Васильевна
	
	

	Градович Ольга Алексеевна
	
	

	Зверева Анна Александровна
	
	

	Иванченко Елена Николаевна
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                                                 Финансовое управление администрации

муниципального образования Куйтунский район

(ФУА МО Куйтунский район)

Приказ

от 02.05.2023 г.                                                                                                                       № 25                              

р.п. Куйтун

          О внесении изменений в правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников, занимающих должности не являющиеся должностями муниципальной службы финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район.

           В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса РФ, 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», руководствуясь положением о финансовом управлении администрации муниципального образования Куйтунский район, 
п р и к а з ы в а ю:

1. Внести в пп.8.1. пункта 8 изменения, следующего содержания:

 - 8.1. Работодатель выплачивает заработную плату за первую часть отработанного месяца 30 числа этого месяца. Заработную плату за вторую часть месяца работодатель выплачивает 15 числа месяца следующего за отчетным. По заявлению работника выплата заработной платы может производиться вне сроков.
2.  Ведущему специалисту финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район Кошкаревой А. А.:

- ознакомить сотрудников финансового управления администрации муниципального образования Куйтунский район, с настоящим приказом путем внесения изменений в трудовые договора.
3.   Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Начальник 
             Н.А. Ковшарова

