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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации
Новомышастовского сельского поселения

Красноармейского района от ____________ № _____
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА

администрации Новомышастовского сельского поселения 

Красноармейского района
            1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен и каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Принудительный  труд запрещен. Каждый гражданин Российской Федерации имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, за вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного Федеральным законом минимального размера оплаты труда.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - правила) администрации Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района (далее - администрация) имеют цель укрепление трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, способствуют рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда и эффективности общественного производства.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются главой Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района (далее - глава) в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка,  совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

1.4. Работники администрации (далее - работники) делятся:

на служащих, замещающих должности муниципальной службы, осуществляющие профессиональную деятельность на постоянной основе (далее - муниципальные служащие);

служащих, занимающих должности, не отнесённые к муниципальным (далее - немуниципальные служащие);

1.5. На муниципальных служащих  распространяется действие трудового законодательства, с особенностями, предусмотренными Федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края о муниципальной службе. На немуниципальных служащих и технический и обслуживающий персонал  распространяется действие Федерального законодательства о труде.

2. Порядок приема и увольнения

2.1.  Прием на работу в администрацию осуществляется путем заключения трудового договора между работником и муниципальным образованием, от имени которого полномочия осуществляет представитель нанимателя - работодатель (в лице главы сельского поселения). По трудовому договору работник обязуется выполнять работу по определенной специальности, квалификации, должности с подчинением внутреннему трудовому распорядку, а администрация обязуется выплачивать заработную плату и обеспечивать условия труда, предусмотренные  трудовым законодательством   соглашением сторон.


Трудовые договоры заключаются:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор)

Срочный трудовой договор заключается в случаях, предусмотренных статьей 59  Трудового кодекса Российской Федерации (далее - ТК РФ).


Трудовой договор заключается в письменной форме и вступает в силу со дня его подписания работником и администрацией, либо со дня фактического допущения работника к работе. Прием на работу оформляется распоряжением администрации, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (ст.68 ч.2 ТК РФ).

2.2. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия  поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, для руководителей отраслевых (функциональных) органов (далее структурных подразделений) -  шести месяцев.


После прохождения испытательного срока работник, замещающий муниципальную должность, сдает квалификационный экзамен, с целью проверки его знаний и присвоения ему классного чина муниципального служащего. Испытательный срок засчитывается в стаж муниципальной службы.

2.3. Право поступления на работу в администрацию, не связанную с муниципальной службой, имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста, с которого допускается прием на работу согласно ТК РФ.

2.4. При поступлении на работу, не связанную с муниципальной службой, граждане предъявляют в администрацию:

1) заявление;

2)  паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность;

3)  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу по совместительству;

4) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключение случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 
5) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;


6)  документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальной подготовки;

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

8)  автобиографию.


2.5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет в администрацию все вышеперечисленные в п.п. 2.4 документы и  дополнительно:

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

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

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

4) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.6. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

        
2.7. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.8. В целях обеспечения права граждан на равный доступ к муниципальной службе в администрации может проводиться конкурс на замещение вакантных должностей.

2.9. На должность заместителя главы, назначает глава сельского поселения. 

2.10. Начальники отделов, работники принимаются и увольняются главой сельского поселения. 

2.11. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:


1) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;


2) ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;


3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.12. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством 
(ст.66 ч.3 ТК РФ);
2.13. Согласно трудовому законодательству, основаниями для прекращения трудового договора являются:
1) соглашение сторон;
2) истечение срока трудового договора;
3) расторжение трудового договора по инициативе работника;
4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;
5) перевод работника  по его просьбе или с его согласия;

6) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора;
7) обстоятельства, не зависящие от воли сторон:

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.


Не допускается увольнение работника по инициативе администрации в период временной нетрудоспособности и в период пребывания работника в трудовом отпуске и отпуске по уходу за ребёнком.


Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели.


По истечении указанного срока предупреждения рабочий или служащий вправе прекратить работу, а руководитель  обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

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


Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник предупреждается в письменной форме, не менее чем за три дня до увольнения (ст. 79 ТК  РФ).

2.14. Помимо оснований, предусмотренных трудовым законодательством, увольнение муниципального служащего может быть осуществлено по инициативе главы района в случаях:

1) прекращения гражданства Российской Федерации;

2) несоблюдения обязанностей и ограничений, установленных для муниципального служащего;

3) разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

4) достижения предельного возраста, установленного для замещения муниципальных должностей муниципальной службы.

Предельный возраст для нахождения на должности муниципальной службы – 65 лет. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного для муниципальной службы возраста. Продление срока нахождения на муниципальной службе допускается не более чем на один год.

2.15. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по таким основаниям, как: сокращение численности или штата работников администрации; недостаточная  квалификация, подтвержденная результатами аттестации;  неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если   он   имеет   дисциплинарное   взыскание  –  производится с 

учетом мотивированного мнения  профсоюзного комитета администрации (ст. 373 ТК РФ).

2.16. В день увольнения, после представления работником обходного листа, администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении (ст. 62.ч.2 ТК РФ) и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками распоряжения, со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник имеет право на:


1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;


2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


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


4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;


5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;


6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;


7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с правовым актом за счет средств районного бюджета;


8) защиту своих персональных данных;


9) 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;


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


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


12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.


13) выполнение иной оплачиваемой работы (с предварительным письменным уведомлением главы района), если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено федеральным законодательством.

3.2. Работник обязан: 


1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, устав Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;


2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;


3) 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;


4) соблюдать установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка,  порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;


5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;


6) 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;


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


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


9) сообщать главе сельского поселения о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;


10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральным законодательством;


11) уведомлять в письменной форме главу Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

12) при поступлении на муниципальную службу, передавать в доверительное управление под гарантию администрации на время прохождения  службы, находящиеся в его собственности доли (пакеты акций) в уставном капитале коммерческих организаций;


13) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

14) незамедлительно сообщать администрации о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации;

15) содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;


16) соблюдать общие нормы внешнего вида (приложение к настоящим Правилам). 

3.3  Обязанности, выполняемые работниками администрации по своей специальности, квалификации или должности определяются должностными инструкциями и положениями о структурных подразделениях.

3.4. Работник не вправе:

находится в помещениях организации и на рабочем месте под воздействием психотропным и наркотических средств и алкоголя.

выступать        от     имени    организации без разрешения   руководителя или соответствующих полномочий;

распространять  служебную информацию, касающуюся профессиональной деятельности специалистов.

3.5. Ограничения, связанные с муниципальной службой


1. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:


1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;


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


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;


4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации;

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


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;


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;


8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;


9) непредставления предусмотренных Федеральным законом от 22 марта 2007 года № 25-ФЗ «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.


2. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

3.6. Запреты, связанные с муниципальной службой


1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:


1) замещать должность муниципальной службы в случае:


а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность Краснодарского края, 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) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами Краснодарского края, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;


4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации, где он замещает должность муниципальной службы, если иное не предусмотрено федеральными законами;


5) 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 (в соответствии со статьей 575 Гражданского кодекса Российской Федерации муниципальным служащим не возбраняется получение в связи с их должностным положением или исполнением ими своих служебных обязанностей обычных подарков, стоимость которых не превышает пяти установленных законом минимальных размеров оплаты труда);
6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации с органами местного самоуправления других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

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

8) 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;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации и её руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного разрешения главы Новомышастовского сельского поселения 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;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) 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;

13) создавать в администрации, иных муниципальных органах 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;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) 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;

16) заниматься без письменного разрешения главы района сельского поселения 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. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.


4. 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 администрации

4.1. Администрация (в лице главы сельского поселения) имеет право :

заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, установленным действующим законодательством;

определять   и корректировать функциональные обязанности сотрудников в пределах, установленных действующим законодательством Российской Федерации;

давать указания,   обязательные  для работников администрации, требовать  от работников   исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу администрации и других работников;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

контролировать выполнение работниками   трудового законодательства, настоящих Правил, требований положений и  инструкций, принятых в администрации, соблюдение правил безопасности и противопожарной охраны;

применять к работникам меры дисциплинарного воздействия и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством;

принимать локальные нормативные акты.

4.2. Администрация по отношению к своим работникам  обязана:
выплачивать заработную плату и иные выплаты, предусмотренные нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Красноармейский  район и Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района;
создавать необходимые условия для безопасной и эффективной работы, обеспечивающие исполнение работником должностных обязанностей;
обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и политико-воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива; 
неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам  по  охране  труда (правилам  по  технике  безопасности, санитарным нормам и правилам и др.)  При отсутствии в правилах  требований, соблюдение которых при производстве работ необходимо для обеспечения безопасных условий труда,  руководитель по согласованию с профсоюзным комитетом принимает меры, обеспечивающие безопасные условия труда;
предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск в порядке, предусмотренном законодательством;
обеспечивать социальные льготы и гарантии, выплату пособий, предусмотренных законодательством;
осуществлять переподготовку  и повышение квалификации с сохранением денежного содержания на период обучения, в пределах средств, предусмотренных бюджетом района;
обеспечивать защиту работника от насилия, угроз, других неправомерных действий, в связи с исполнением им должностных обязанностей. 
4.3. Администрация в случаях и в порядке, установленном Уставом или иными нормативно-правовыми актами, предоставляет муниципальному служащему, в зависимости от условий прохождения им службы, служебный транспорт или денежную компенсацию транспортных расходов.
4.4. Администрация, исполняя свои обязанности, стремится к созданию   высокопрофессионального и работоспособного коллектива, развитию профессиональных отношений среди работников, возрастания их заинтересованности в развитии и укреплении  организации.

5.  Режим рабочего времени

5.1. Режим рабочего времени администрации  устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, с учетом специфики работы и соблюдением годового баланса рабочего времени.

5.2.  Продолжительность рабочего времени муниципальных служащих и иных работников администрации составляет 40 часов в неделю. Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (ст.91 ч.2 ТК РФ). Для женщин, работающих в сельской местности устанавливается 36 часовая рабочая неделя.

5.3.  Продолжительность ежедневной работы, конкретное время начала и окончания рабочего дня, а также время обеденного перерыва, устанавливается  ежегодно распоряжением администрации (Баланс рабочего времени).

5.4. В случае невозможности выйти  на работу в установленное время, работник обязан незамедлительно сообщить об этом своему непосредственному руководителю, объяснив при этом причину опоздания (неявки на работу). В первый день выхода на работу, после своего отсутствия, работник обязан предъявить оправдательные документы, указывающие причину его отсутствия.

5.5. Работник, покидая рабочее место, должен поставить об этом в известность своего непосредственного руководителя, сообщив при этом причину, по которой работнику необходимо покинуть рабочее место, а  также предполагаемое  место отсутствия.
5.6. В соответствии с требованиями СанПиНа 2.2.2.542-96 (приложение № 15 – обязательное), утвержденного постановлением Госгортехнадзора от 
14 июля  1996 года  № 14,  для работников администрации,  при постоянной работе на компьютерной технике, устанавливается технологические перерывы продолжительностью 15 минут  с 11-00 до 11-15 и с 15-30 до 15-45. Продолжительность технологических перерывов входит в рабочее время.
5.7.В соответствии со ст. 258 ТК РФ работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются дополнительные перерывы (помимо перерывов для отдыха и питания) для кормления ребенка (детей) не реже, чем через каждые три часа непрерывной работы продолжительностью не менее 30 минут каждый. При наличии у работающей женщины двух и более детей в возрасте до полутора лет продолжительность перерыва – не менее 1 часа.
По заявлению женщины перерывы для кормления присоединяются к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня с соответствующим его сокращением.

5.8. Работникам   администрации,    замещающим   ниже    перечисленные  должности устанавливается ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым работники при необходимости могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени:

заместители главы сельского поселения;

начальники отделов администрации;

специалисты администрации.
Работникам с ненормированным рабочим днем может предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью от 
3 до 12 календарных дней, по усмотрению главы района.
5.9. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного органа организации.
5.10. Нерабочими праздничными днями являются:

1,2,3,4,5,6 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.
5.11. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится  на следующий, после праздничного, рабочий день.
5.12. Для отдыха и восстановления сил работникам администрации предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст.122 ТК РФ). Время ежегодного оплачиваемого отпуска включается в общий и непрерывный трудовой стаж работника. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. 
5.13. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается главой,  по согласованию с профсоюзным комитетом организации с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы организации и благоприятных условий для отдыха рабочих и служащих. График отпусков утверждается  главой,  не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (ст.123 ч.1 ТК РФ).

5.13.1. Немуниципальным служащим предоставляется отпуск продолжительностью 28 календарных дней;

5.13.2. Муниципальным служащим устанавливается отпуск продолжительностью 30 календарных дней. Сверх ежегодного отпуска за выслугу лет предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью, установленной  муниципальным законодательством.

5.14. Отпуск может предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

5.15. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
5.16.Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника и усмотрению главы  может быть заменена денежной компенсацией.

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, не допускается.

5.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и администрацией. Администрация обязана по письменному заявлению работника предоставить данный отпуск:

работающим пенсионерам по возрасту – до 14 календарных дней в году;
родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших при исполнении обязанностей военной службы – до 14 календарных дней;
работающим инвалидам – до 60 календарных дней;

работникам, в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных дней.


6. Поощрения за успехи в работе

6.1. За успешное выполнение муниципальными служащими и другими работниками своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности администрацией применяются различные виды поощрений, в соответствии с федеральным и краевым законодательством, в пределах экономии фонда оплаты труда:
объявление благодарности;
денежное поощрение;

награждение ценным подарком

награждение почетной грамотой;

присвоение почетного звания;

представление к награждению орденами и медалями  Российской Федерации.
Поощрения применяются главой, объявляются в распоряжении. Доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку и личное дело.

6.2. Муниципальным служащим в порядке поощрения за большой опыт, высокие результаты в труде и безупречную работу, администрация вправе присвоить очередной разряд без сдачи квалификационного экзамена или прохождения аттестации.

7.  Взыскания

7.1.За совершение дисциплинарного поступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей – глава района имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного должностного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая служба и поведение муниципального служащего.

7.3. До применения дисциплинарного взыскания от муниципального служащего истребуется объяснение в письменной форме. В случае отказа муниципального служащего дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ муниципального служащего дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения должностного проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения выборного профсоюзного органа муниципальных служащих.

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения должностного проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения.

7.6. За каждый должностной проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.7. Распоряжение главы  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать распоряжение составляется соответствующий акт.

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято досрочно  руководителем  по своей инициативе, по просьбе самого работника, по ходатайству непосредственного руководителя структурного подразделения или трудового коллектива, если  подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и  проявил себя как добросовестный работник.

7.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

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

7.11. Муниципальный служащий несет ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

7.12. Уставом Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района, в соответствии с краевым законодательством, устанавливается ответственность муниципальных служащих перед населением муниципального образования.
7.13. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный настоящими Правилами. 
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Рекомендации 

по стилю одежды муниципальных служащих  администрации 
  Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района

Администрация Новомышастовского сельского поселения Красноармейского района  (далее – администрация) стремится к безукоризненному прохождению муниципальными служащими (далее – работники) муниципальной службы и поддержанию делового стиля в одежде, который включает в себя безупречный внешний вид работников. Внешний вид работника несёт информацию о рабочей среде, о личности работника, о его  деловых качествах, культуре, о традициях, сложившихся в администрации, представителем которого он является. Индивидуальный имидж каждого работника - это элемент единого корпоративного имиджа, по которому судят об администрации в целом.

В целях повышения доверия общества к муниципальной власти, обеспечения условий добросовестного и эффективного исполнения работниками администрации должностных  обязанностей, работники администрации  должны придерживаться общепринятых стандартов и норм делового стиля в одежде, чтобы выглядеть достойно своего положения.

1. Общие  рекомендации 

1.1. Внешний вид работников должен соответствовать деловой атмосфере администрации, общепринятым в государственных, муниципальных органах власти. Обязателен бейджик или табличка на рабочем столе, с наименованием должности, фамилии, имени, отчества работника.

1.2. Одежда работников должна быть выдержана в строгом, деловом стиле, предпочтительно классического делового направления.


Основные требования к одежде - чистота, удобство, практичность, строгость, элегантность и отсутствие экстравагантности.

1.3. Не допускается:


ношение в служебное время одежды и обуви спортивного и пляжного стиля, в том числе джинсовая и кожаная одежда, шорты, открытые сарафаны, тенниски, спортивные свитера, кроссовки;


оголения: глубокое декольте, мини-юбка (длина выше середины бедра), «смелый» вырез, высокий разрез на юбке, оголенные плечи, живот, сарафаны с обнаженными плечами и спиной;


объемные трикотажные изделия спортивного стиля, слишком короткие или с очень низким вырезом джемпера, одежда из блестящих тканей, парчи, сатина и т.п., слишком нарядная одежда;


небрежная и неопрятная одежда;


сандалии и шлепанцы, завязки на щиколотках, сабо с открытой пяткой.


1.4. Цветовые решения в одежде должны соответствовать классическому деловому стилю, исключаются излишне яркие цвета, чрезмерная пестрота, а также изображения людей, животных и надписи.


1.5. В осенне-зимний период необходимо пользоваться сменной обувью.


1.6. Недопустимо появление на работе в неглаженной, неопрятной одежде.


1.7. При выборе одежды мужчинам и женщинам рекомендуется руководствоваться разделами 2,3 настоящих рекомендаций.

1.8. При выборе украшений необходимо проявлять сдержанность и разумную умеренность.


1.9. Исключается цепочка на ноге, татуировка в качестве украшения и пирсинг на открытых участках тела.


1.10. Не допускается щетина на лице у мужчин.

1.11. Причёска, как у мужчин, так и у женщин должна быть аккуратной, неприемлемы распущенные, взлохмаченные волосы. У мужчин: классика, средней длины. У женщин: элегантная стрижка, длинные волосы аккуратно уложены. Цвет волос: не приветствуются яркие, неестественные оттенки.


1.12. Недопустим слишком вызывающий макияж. Рекомендуется использовать цвета, близкие к натуральным.


1.13. Содержание рук в безупречной чистоте и порядке - обязательно. Лак для ногтей рекомендуется использовать неярких оттенков, не останавливающих на себе взгляд. Не допускаются накладные ногти с ярким, вызывающим рисунком.


1.14. Духи или туалетная вода, прочие средства парфюмерии и косметики не должны доставлять неудобства окружающим. Духи должны чувствоваться слегка и только при приближении.


1.15. Курение возможно только в специально отведенных местах. Работники администрации должны вести и пропагандировать здоровый образ жизни, в том числе отказ от курения, как в общественных местах, так и на территории администрации.
2. Рекомендации по стилю одежды для мужчин

Следует носить только то, что идет лично вам, но сообразуясь с принципами формирования делового костюма. Отдавайте предпочтение строгому, подогнанному по фигуре костюму классического стиля.

Для мужчин желателен костюм со светлой рубашкой и галстуком. С однотонным костюмом сочетается любой рисунок рубашки. Не сочетаются одинаковые рисунки, их необходимо разделять однотонным элементом.
Рекомендуемая цветовая гамма – различные оттенки серого, тёмно-синий, чёрный; возможны  комбинированные  костюмы из пиджака и брюк разного цвета классических сочетаний, избегайте зелёных тонов, цветов бордо, яркой клетки. Сочетание коричневых и синих тонов придает внешнему виду солидность. Не рекомендуется отдавать предпочтение одежде ярких расцветок.

Рубашка. Существуют определенные правила при выборе рубашки:

рубашка не должна собираться в складки и «пузыриться» вокруг талии и вылезать из-под ремня;

воротник должен быть всегда по размеру, без морщинок и образовывать с узлом галстука единое целое;
манжеты рубашки должны быть чуть ниже запястья и на 1 см ниже рукава пиджака.
Надевайте рубашки, соответствующие цвету костюма. Приоритетны белые, бледно-голубые, других светлых пастельных тонов, с отложным воротником. Возможна тонкая полоска или клетка.
Разные ковровые рисунки, ленточки, цепочки, кружочки, волнистые линии - не подходят для делового мужчины.
Галстук подбирайте  в соответствие с цветом костюма и рубашки, желательно сдержанных расцветок, избегайте блестящих тканей с излишне крупным ярким рисунком.

Летом возможна светлых тонов однотонная рубашка с коротким рукавом без пиджака и галстука.

В холодное время года вместо тканых рубашек можно использовать деловой трикотаж: тонкие водолазки или джемперы, надетые под пиджак.

Покрой брюк - классический: не узкий и не расклешенный. Костюмные брюки должны заканчиваться на уровне середины каблука.

Носки должны быть однотонные, темные и являть собой переход от цвета брюк к цвету ботинок. Они должны быть достаточно длинными и облегающими. Носки лучше подбирать в тон костюма. Избегайте белых и  ярких, а также толстых шерстяных носков.
Обувь должна соответствовать костюму, но быть темнее его. Не носите на работу туфли с орнаментом, с крупными пряжками, а также сандалии.

3. Рекомендации по стилю одежды для женщин

Основой делового имиджа женщины являются три стиля одежды: классический, деловой и стиль «Шанель». Такие стили, как романтический, фольклорный, спортивный, фантазийный, авангардный несовместимы с обликом деловой женщины. Предпочтение отдается официальной классической одежде - костюм (пиджак, жилет, юбка или брюки), платье, комплект из юбки и блузки.


Костюм не является обязательным, однако выбираемая одежда должна приближаться к нему по своей строгости и лоску: юбка либо брюки с блузой, рубашкой, водолазкой в сочетании с пиджаком. Вместо классического пиджака можно надеть жакет, жилет или кардиган.


В летнее время используются легкие костюмы, жакеты, юбки, блузки, платья.


Блузки можно выбрать любого фасона, избегая при этом излишне открытых, прозрачных.


В деловом костюме классическая юбка должна быть прямой. Допускаются юбки любого силуэта при условии, что они сдержанны по дизайну и цвету. 
Длина юбки - до середины колена, выше или ниже колена на ладонь, максимальная длина - до щиколотки.


С юбкой или костюмом можно носить тонкие свитера. Предпочтение следует отдавать свитерам с вырезом под горло. С юбкой и брюками также хорошо сочетается комплект-двойка.


На службу не принято надевать остромодные брюки с заниженной линией талии и укороченные брюки. Если на брюках есть петли для пояса, то он обязательно должен быть. Пояс лучше подбирать под цвет обуви. Длина брюк должна доходить до середины каблука.


Цветовая гамма женской одежды более разнообразна по сравнению с мужской, но наиболее предпочтительны сдержанные цветовые решения.. Необходимо избегать чрезмерно ярких с крупным рисунком тканей.


При выборе цвета колготок (чулок) учитывайте цвет костюма, во всех случаях приемлем телесный цвет; Колготки всегда должны быть светлее цвета обуви. Колготки (чулки) должны быть однотонные (черного цвета и все оттенки бежевого (телесного), недопустим любой рисунок, в т.ч. «сеточка». 

Обувь предпочтительна в тон костюму, избегайте слишком открытых босоножек, исключите сандалии и шлёпанцы.

Украшения выбирайте в соответствии с костюмом, при их выборе  необходимо проявлять сдержанность и разумную умеренность, исключается объёмная, яркая бижутерия.
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