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                                       Российская    Федерация

                                        Новгородская область

                                           Боровичский район

                 Администрация Травковского сельского поселения

                                          Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 07.12.2021г.  № 52 -рг

п. Травково

О внесении изменений в распоряжение Администрации Травковского сельского  поселения  от 14.09.2009г. № 36-рг «Об утверждении    Правил внутреннего трудового распорядка Администрации 
Травковского сельского поселения» 
   В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством,  во исполнение протеста Боровичской межрайонной прокуратуры от 31.05.2021г.  № 7-02-21
      1. Внести в Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Травковского сельского поселения, утвержденные распоряжением Администрации Травковского сельского поселения от 14.09.2009г. № 36-рг следующие изменения:
      1.1. Пункт 2. «Порядок приема и увольнения работников» изложить в новой редакции:


«2. Порядок приема и увольнения работников
        2.1. При приеме на работу в Администрацию сельского поселения предоставляются следующие документы:
1) личное заявление;
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) паспорт;

  4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
       5) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
       6) медицинское заключение о состоянии здоровья;
       7) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

      8) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

      9) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических веществ или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

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

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

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

13) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера для гражданина, при замещении на  должность муниципальной службы. 

       14) иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
При приеме на работу, требующую специальных знаний, работодатель тре​бует предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке.
Прием на работу осуществляется на основании трудового договора (кон​тракта), заключенного в письменной форме, и оформляется  распоряжением Администрации сельского поселения, подписанным Главой сельского поселения.
При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

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

2.2. Лица, поступающие на муниципальную службу, должны соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемым в соответствии с законодательством для замещения должности муниципальной службы, на которую они претендуют.

2.3. Гражданин при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальный служащий ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять в Администрацию  сельского поселения сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера (гражданин  и муниципальный служащий, должность которых определена Перечнем, утвержденным постановлением Администрации сельского поселения от 30.12.2019г. № 71 

2.4. Не могут быть приняты на  должность муниципальной службы в Администрацию  сельского поселения в случаях, предусмотренных ст.13 Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

2.5. При поступлении на работу работник должен быть ознакомлен:

с особенностями регулирования труда муниципальных служащих и служащих, установленных законодательством и правовыми актами Травковского  сельского поселения;

с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, а также другими правовыми актами Администрации сельского поселения, регулирующими вопросы труда и его оплаты;

с правилами охраны труда и противопожарной безопасности.

2.6. Прием на работу оформляется распоряжением Главы  Травковского  сельского  поселения (далее – Глава сельского поселения), изданным на основании заключенного трудового договора, объявленным работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено установление испытательного срока. Испытательный срок при приеме на работу не устанавливается для категории граждан, установленной статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации.

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.8. На всех работников, проработавших более 5 дней (если работа в Администрации сельского поселения является основной), ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.9. Расторжение трудового договора с муниципальными служащими производится по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ и Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

Днем увольнения работника является последний день его работы,  за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым  кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В последний день работы работодатель  выдает работнику трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности и производит с ним  окончательный расчет. 
      По письменному заявлению работника работодатель также выдает ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанные с работой.». 
Глава сельского поселения                                             Я. Н. Орлова
