	ГЛАВА

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТУНДРИНО

	Сургутского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры



	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	

	от «13» октября 2017 года                                                                                      № 22
п. Высокий Мыс 


Об утверждении Правил внутреннего

трудового распорядка в администрации

сельского поселения Тундрино
       В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, в соответствии со статьёй 189 Трудового кодекса Российской Федерации:

       1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в администрации сельского поселения Тундрино согласно приложению.

       2. Признать утратившими силу:

       - распоряжение главы сельского поселения Тундрино от 22 марта 2006 года № 20 «Об утверждении Правил внутреннего распорядка администрации сельского поселения Тундрино».

       - распоряжение администрации сельского поселения Тундрино от 23 марта 2009 года № 18 § 1 «О внесении изменений и дополнений в распоряжение главы сельского поселения Тундрино от 22.03.2006 № 20».

       3. Обнародовать настоящее распоряжение и разместить на официальном сайте муниципального образование сельское поселение Тун
дрино.

       4. Настоящее распоряжение вступает в силу после его официального обнародования.

       5. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой.

И. о. главы сельского поселения Тундрино                                               А.С. Долгов
                                                                                                Приложение к распоряжению 

Главы сельского поселения Тундрино
от «13» октября 2017 года № 22
Правила
внутреннего трудового распорядка в администрации сельского поселения Тундрино
Глава 1. Общие положения


1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -  Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», определяют трудовой распорядок в администрации сельского поселения Тундрино для лиц замещающих должности муниципальной службы и работников, не отнесённых к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения Тундрино (далее – Работники), порядок приёма и увольнения муниципальных служащих, основные права, обязанности и ответственность Сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к муниципальным служащим, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.


2. Настоящие правила разработаны в целях обеспечения высокоэффективного труда, укрепления трудовой дисциплины, совершенствования организации труда, рационального использования рабочего времени Работников.


Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определённым в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Тундрино, трудовым договором.


3. Представителем нанимателя (работодателя) в трудовых отношениях                        с лицами, замещающими должности муниципальной службы является муниципальное образование сельское поселение Тундрино в лице главы сельского поселения Тундрино, который может передавать указанные полномочия другим должностным лицам путём издания распоряжения администрации сельского поселения Тундрино.


Работодателем в трудовых отношениях с работниками является администрация сельского поселения Тундрино в лице главы сельского поселения Тундрино, который может передавать указанные полномочия заместителям главы администрации сельского поселения Тундрино, другим должностным лицам путём издания распоряжения администрации сельского поселения Тундрино.


4. Правила обязательны для всех Работников, Работодателя.

Глава 2. Порядок приёма и увольнения


5. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора с лицом, замещающим должность муниципальной службы:


5.1. Заявление о поступлении на муниципальную службу.


5.2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.


5.3. Паспорт.


5.4. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые.


5.5. Документ об образовании.


5.6. Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые.


5.7. Свидетельство о постановке физического лица на учёт в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации.


5.8. Документы воинского учёта - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу.


5.9. Заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу.


5.10. Сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера.


5.11. Сведения, предусмотренные статьёй 15.1. Федерального закона                     от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,                  а именно: за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.


5.12. Иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.


6. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора                              с работниками, должности которых не отнесены к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности:


6.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.

6.2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства.

6.3. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

6.4. Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые.

6.5. Документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

6.6. 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 регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым  Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.

6.7. Медицинское заключение, выданное в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, об отсутствии противопоказаний для работы и проживания в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.


7. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.


8. Приём на работу без предъявления указанных в подпункте 4.5. Правил документов не допускается.


9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью муниципального служащего на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.


10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.


11. Приём на работу оформляется распоряжением Работодателя, изданным на основании заключённого трудового договора. Распоряжение о приёме на работу объявляется работнику под роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы.


12. При приёме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, с должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами сельского поселения Тундрино, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.


13. Трудовой договор с Работником может быть прекращён по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

14. Прекращение трудового договора оформляется изданием распоряжения работодателя о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (об увольнении). С приказом о прекращении (расторжении) трудового договора (об увольнении) Работник знакомится под подпись.


15. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора Работодатель выдаёт работнику трудовую книжку с внесённой в неё записью об увольнении и производит с ним расчёт. 

Глава 3. Основные права и обязанности Работников


16. Работник обязан:


16.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устав сельского поселения Тундрино и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.


16.2. Добросовестно исполнять обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией.


16.3. Соблюдать настоящие правила.


16.4. Соблюдать трудовую дисциплину.


16.5. Выполнять установленные нормы труда.


16.6. Соблюдать требования по охране труда, пожарной безопасности                      и обеспечению безопасности труда.


16.7. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе                                                 к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников.


16.8. Незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества).


16.9. 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.


16.10. Соблюдать порядок работы со служебной информацией.


16.11. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.


16.12. 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.


16.13. Не разглашать (не передавать) и не использовать в личных целях информацию, составляющую охраняемую законом тайну (коммерческую, служебную и иную), ставшую известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей (далее - Информация), выполнять установленный Работодателем режим коммерческой тайны.


16.14. Соблюдать требования законодательства Российской Федерации по защите персональных данных.


16.15. После прекращения трудового договора не разглашать и не использовать в личных и иных целях Информацию до прекращения действия исключительного права Работодателя на Информацию, возместить Работодателю убытки, причинённые последнему вследствие разглашения работником Информации.


16.16. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.


16.17. Уведомлять в письменной форме работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.


16.18. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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.


16.19. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами.


16.20. Представлять в установленном порядке и в установленные сроки сведения о себе и членах своей семьи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.


16.21. Добросовестно использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности.


16.22. Вести себя с Работниками и другими гражданами корректно, вежливо, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения.


При общении с Работниками и другими гражданами не совершать действий, унижающих их честь и достоинство, а также других противоправных действий. Не использовать своего служебного положения вопреки интересам Работодателя. Соблюдать общепринятые нормы этики и морали, поддерживать деловую репутацию и имидж администрации сельского поселения Тундрино.


16.23. Отметить свой приход на работу до начала работы, а по окончании рабочего дня - уход с работы в порядке, установленном Работодателем.


16.24. Не выполнять в рабочее время общественные обязанности, не участвовать в проведении разного рода мероприятий, не связанных с служебной деятельностью, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.


16.25. Не предпринимать действия, приводящие к снижению уровня собственной безопасности и безопасности других лиц.


16.26. Выезжать в служебные командировки для выполнения служебных поручений Работодателя.


16.27. Выполнять разовые поручения Работодателя.


16.28. Не появляться на рабочем месте, а также в административных зданиях администрации сельского поселения Тундрино в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения как в своё рабочее время, так и в нерабочее время.


16.29. Не употреблять (курить) табак на территориях и в помещениях Работодателя, за исключением специально выделенных Работодателем для этих целей мест.


16.30. Своевременно (в течение трёх рабочих дней после выхода на работу после окончания периода временной нетрудоспособности либо после возвращения из служебной командировки в случае, если по окончании периода временной нетрудоспособности Работник находился в служебной командировке) представлять для документального подтверждения отсутствия на рабочем месте в связи с временной нетрудоспособностью своему непосредственному руководителю (лицу, исполняющему его обязанности) оформленный в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации листок нетрудоспособности.


16.31. Сообщать Работодателю (непосредственному руководителю либо лицу, исполняющему его обязанности) о появлении уважительной причины неявки на работу, срок начала которой известен, не позднее чем за три рабочих дня до предполагаемой неявки на работу, а в случае, когда срок заранее неизвестен, не позднее дня неявки на работу. В случаях, когда такое сообщение невозможно по объективным причинам, не зависящим от Работника (отсутствие связи, заключение под стражу и др.), сообщить Работодателю о причинах отсутствия на работе не позднее дня устранения данных объективных причин.


16.32. Сообщать в кадровую службу Работодателя об изменении своих персональных данных (паспортные данные, данные о регистрации по месту жительства, об образовании, контактная информация, сведения о членах семьи (супруге, детях и др.) в месячный срок с момента изменений.


16.33. Работники выполняют другие обязанности, предусмотренные должностной инструкцией, трудовым законодательством Российской Федерации, коллективным договором, локальными нормативными актами Работодателя.

Подпункты 16.1, 16.9, 16.10, 16.17-16.20 настоящего пункта применяются                 в отношении муниципальных служащих.


17. Работник имеет право на: 

  17.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

  17.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

  17.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

  17.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

 17.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

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

 17.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

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

 17.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

 17.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

 17.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

 17.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

 17.13. Возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

  17.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.


17.15. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.


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


17.17. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, трудовым договором, в том числе для муниципальных служащих - законодательством о муниципальной службе.


17.18. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации сельского поселения Тундрино.


17.19. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.


17.20. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счёт средств местного бюджета, если необходимость обучения определена Работодателем.


17.21. Защиту своих персональных данных.


17.22. 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.


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


17.24. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.


17.25. Выполнение иной оплачиваемой работы с предварительным письменным уведомлением Работодателя, если это не повлечёт за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007          № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


17.26. Иные права, установленные законодательством Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, правовыми актами администрации сельского поселения Тундрино, трудовым договором.

Глава 4. Права и обязанности Работодателя


18. К обязанностям Работодателя относится:


18.1. Соблюдение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, муниципальных правовых актов администрации сельского поселения Тундрино, условий коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.


18.2. Предоставление Работникам работы, обусловленной трудовым договором.


18.3. Обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда.


18.4. Обеспечение Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.


18.5. Обеспечение Работникам равной оплаты за труд равной ценности.


18.6. Выплата в полном размере причитающейся Работникам заработной платы в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами.


18.7. Ведение коллективных переговоров, а также заключение коллективного договора в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.


18.8. Предоставление представителям работников полной и достоверной информации, необходимой для заключения коллективного договора, соглашения и контроль за их выполнением.


18.9. Ознакомление Работников под роспись с принимаемыми муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Тундрино, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.


18.10. Своевременное выполнение предписаний федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплата штрафов, наложенных за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.


18.11. Рассмотрение представлений соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принятие мер по устранению выявленных нарушений и сообщение о принятых мерах указанным органам и представителям.


18.12. Создание условий, обеспечивающих участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудового Кодекса Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах.


18.13. Обеспечение бытовых нужд Работников, связанных с исполнением ими трудовых обязанностей.


18.14. Осуществление обязательного социального страхования Работников в порядке, установленном федеральными законами.


18.15. Возмещение вреда, причинённого Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсация морального вреда в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


18.16. Исполнение иных обязанностей, предусмотренных трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.


19. К основным правам Работодателя относится:


19.1. Право заключать, изменять, расторгать и аннулировать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.


19.2. Право вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.


19.3. Право требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей, и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих правил.


19.4. Право поощрять Работников за добросовестный эффективный труд.


19.5. Право привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.


19.6. Право принимать локальные нормативные акты.


19.7. Право создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.


19.8. Право на реализацию прав, представленных ему законодательством о специальной оценке условий труда.


19.9. Право организовать учёт явок Работников на работу и ухода с работы.

Глава 6. Ответственность сторон трудового договора


20. Стороны несут ответственность за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств, предусмотренных настоящими Правилами, трудовым договором, федеральным законодательством, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами администрации сельского поселения Тундрино, регламентирующими трудовые отношения.


21. Сторона трудового договора, причинившая ущерб другой Стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с действующим законодательством.

Глава 7. Режим работы и время отдыха


22. Для Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), с ненормированным рабочим днём. Продолжительность рабочей недели составляет для мужчин 40 часов и 36 часов для женщин.


23. Рабочий день начинается с 09 часов 00 минут и заканчивается:


- для мужчин с понедельника по четверг в 18 часов 15 минут, в пятницу –       17 часов 00 минут;


- для женщин в понедельник в 18 часов 00 минут, в остальные дни рабочей недели в 17 часов 00 минут.


24. Работникам предоставляется в течение рабочего дня перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00 часов.


25. В исключительных случаях, при наличии уважительных причин, по соглашению с работником Работодатель вправе изменить работнику время начала и окончания работы в пределах нормальной продолжительности рабочего времени и в соответствии с требованиями законодательства.


26. Не позднее 05 числа и 25 числа каждого месяца ответственное лицо, назначенное муниципальным правовым актом Работодателя, составляет табель учёта использования рабочего времени и передаёт его в кадровую службу Работодателя.


27. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспособности, допускается с предварительного разрешения Работодателя и сообщения лицу ответственному за ведение кадровой работы.


28. Работнику предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.


29. Ежегодный оплачиваемый отпуск Работника состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков за работу в районах Крайнего Севера и местностях, к ним приравненных, за выслугу лет, за ненормированный рабочий день.


30. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью:


- муниципальным служащим - 30 календарных дней;


- работникам, не отнесённым к должностям муниципальной службы и осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации Сельского поселения Тундрино - 28 календарных дней.


31. Дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, составляет 16 календарных дней.


32. 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.


33. Работникам, не отнесённым к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Сельского поселения Тундрино, устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью из расчёта один календарный день за каждые два года работы в администрации, но не более 10 календарных дней.


34. Работникам устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дня.


Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день, суммируется с ежегодным оплачиваемым отпуском, а также с другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.


В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а также увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленным трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.


Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых муниципальным служащим с ненормированным рабочим днём, производится в пределах фонда оплаты труда.


35. Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно графиком отпусков с учётом необходимости обеспечения нормальной работы администрации Сельского поселения Тундрино и благоприятных условий для отдыха работников.


36. Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно графиком отпусков, утверждаемым Работодателем                             с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьёй 372 Трудового Кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.


37. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника.


38. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлён или перенесён на другой срок, определяемый Работодателем с учётом пожеланий Работника,                                            в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации.


39. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его начала.


40. Отзыв работника из отпуска допускается в исключительных случаях и только с его согласия. При отзыве работника из отпуска должен быть произведён перерасчёт заработной платы (отпускных). Работник должен возвратить Работодателю денежную сумму за неиспользованную часть отпуска. Если работник не может возвратить сумму, определённую перерасчётом, то указанная денежная сумма считается выданным авансом.


41. 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.


42. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению Сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев в случаях, определённых Трудовым Кодексом Российской Федерации.


43. Работнику по его письменному заявлению решением Работодателя, в исключительных случаях, может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.


Работнику могут предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.


44. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), в том числе нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

Глава 8. Поощрения и взыскания, применяемые к муниципальным служащим


45. Перечень мер поощрений и взысканий, а также порядок их применения устанавливается муниципальным правовым актом администрации сельского поселения Тундрино.

Глава 9. Оплата труда


46. За выполнение трудовых обязанностей Работники получают заработную плату - денежное вознаграждение за труд, а также выплаты компенсационного                       и стимулирующего характера.


47. Денежное вознаграждение устанавливается в соответствии с трудовым законодательством, кроме того, для муниципальных служащих - законодательством о муниципальной службе и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Тундрино.


48. Работодатель производит оплату труда согласно утверждённому штатному расписанию.


49. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).


50. Условия оплаты труда определяются трудовым договором между Работодателем и Работником.


51. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, о размерах иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение Работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работнику, о размерах и основаниях произведённых удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате, путём выдачи расчётного листка, не позднее, чем в день получения заработной платы.


52. Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается законом или трудовым договором. Сроки заработной платы указаны в приложении в настоящим Правилам.


При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днём выплата заработной платы производится накануне выходного (нерабочего праздничного) дня.


53. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику, производится в день его увольнения. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным им требований о расчёте.


54. В случае задержки выплаты заработной платы или других нарушений оплаты труда, Работодатель несёт ответственность в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами.


55. При направлении Работников на обучение за Работниками сохраняется средний заработок.


В случае направления Работников на обучение на территории города Сургута и Сургутского района в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни осуществляется в размере среднего заработка, если по заявлению Работника предоставляется другой день отдыха, либо в размере двойного среднего заработка, если работнику другой день отдыха не предоставляется.
Глава 10. Субординация в служебных отношениях


56. Субординацией в служебных отношениях являются отношения между Работниками, состоящими в порядке подчинённости в соответствии с их должностными инструкциями.


57. Работник обязан соблюдать субординацию, установленную должностной инструкцией как по отношению к вышестоящим, так и нижестоящим по должности должностным лицам.


58. Работник в соответствии со своей должностной инструкцией обязан выполнять устные и письменные указания своего непосредственного руководителя, а также Работодателя, если указания не противоречат действующему законодательству.


59. Запрещается делать Работнику замечания по поводу его работы в присутствии посетителей и/или других посторонних лиц.

Глава 11. Правила служебной этики


60. Муниципальные служащие должны соблюдать Кодекс этики и служебного поведения, утверждённый постановлением главы Сельского поселения Тундрино.


61. Внешний вид Работников должен соответствовать требованиям, предъявляемым к Работникам по выбору одежды, установленным настоящими Правилами.

Глава 12. Общие требования к деловой одежде


62. Общие требования к деловой одежде: умеренность, сочетаемость, гармоничность, следование, с одной стороны неукоснительным правилам этикета и протокола, а с другой, моде и индивидуальности в одежде. Не допускается наличие ярких (неоновых) тонов и экстравагантности покроя.


Одежда должна быть опрятна, аккуратна, соответствовать назначению, месту, положению и возрасту человека, времени года. Все элементы одежды и аксессуары должны быть тщательно подобраны по цвету и назначению и составлять в целом ансамбль, главным в котором должно быть сочетание строгости, вкуса и элегантности.


63. Идеальная одежда для деловой женщины - деловой костюм, однотонное платье и блуза с юбкой. Длина юбки не должна быть выше колена более чем на         5 см. Рукав может быть, как длинным, так и три четверти, коротким, но не открывая плечи.


Брючный костюм должен быть неброским, без яркой отделки. Брюки классического покроя.


Главное - соблюдение принципа ансамбля и комбинирования одежды, сочетания цвета. Рекомендуется использовать одновременно сочетание не более двух-трёх цветов.


Нежелательно использовать яркие, блестящие аппликации, стразы, обилие рюшей и воланов.


Подходящими цветами для деловой одежды признаны: чёрно-белый, тёмно-серый, рыже-коричневый, бежевый, тёмно-коричневый, серый, умеренно   и светло-серый, зелёный (в вариациях), бледно-розовый, нежно-голубой, бордо. Допускаются и другие цвета, в том числе жёлтый и красный с элементами                            в одежде (юбка, брюки, блуза) аналогичных приглушенных тонов.


В одежде делового типа возможны различные варианты полосок и клеток   в серых и серо-синих тонах и прочих неярких тонах.


Обувь - классические туфли. Оптимальная высота каблука - 5-6 см.

(допускаются: босоножки либо с открытым носом, либо с открытой пяткой).


На рабочем месте нельзя находиться в сапогах.


В любую погоду обязательны чулки, колготки.


Причёска деловой женщины: волосы чистые, ухоженные, с чёткими очертаниями. Волосы длиннее плеч убираются. Седина закрашивается, в цвете недопустимы эпатирующие цвета, допускаются мягкие переходы. Макияж необходим.


Количество аксессуаров - не более 12, включая часы, очки, заколку, цепочку, пуговицы.


Ногти средней длины, ухоженные, не допускается покрытие ногтей яркими (неоновыми), кричащими цветами лаков.


В современной женской деловой одежде не допускаются:


- обувь на высоком каблуке в сочетании с короткой юбкой и короткими брюками;


- колготки "в сетку" или крупный "ажур";


- вечерние украшения, яркая бижутерия;


- толстый свитер;


- прозрачные блузы, сквозь которые видно голое тело;


- вещи, имеющие целиком леопардовую, тигровые расцветки, яркие рисунки типа цветов, абстракции, названий, лиц;


- вечерние наряды, наряды с оголённой спиной;


- джинсы;


- брюки стрейч, обтягивающие фигуру;


- спортивная или иного специального назначения одежда;


- ношение трикотажных/сетчатых обтягивающих водолазок/блузок, сарафанов, топов без пиджака/жилета.


64. Современный костюм делового мужчины: костюм-двойка-тройка традиционного покроя (зимой и на вечерних мероприятиях - тёмных тонов, летом - светлых), свежая сорочка, умело подобранный галстук.


С любым костюмом и галстуком сочетаются белые и однотонные сорочки. В деловой обстановке не носятся сорочки ярких расцветок, ярких тонов. Допускаются цвета сорочек жёлтый и зелёный неярких приглушенных тонов, сочетаемые с цветом костюма. Сорочка должна быть светлее костюма, галстук темнее сорочки.


Обувь чёрного цвета подходит ко всем костюмам, цветная - не сочетается             с чёрными и синими костюмами.


Как одежда женщины, так и одежда мужчины в деловой обстановке должна быть лишена вычурности, экстравагантности. Её характер должен быть подчинён таким требованиям, как удобство, рациональность, элегантность.


Вместе с тем при всей существенности одежды в формировании имиджа делового человека внешняя сторона этого имиджа всегда должна быть подчинена его качественным показателям: интеллекту, высокой внутренней культуре, хорошим манерам.
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