
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ШИЛЕГСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 15 июля 2019 года                                                         № 18
п. Ясный

Об утверждении служебного распорядка Администрации 
муниципального образования «Шилегское»

В целях укрепления трудовой и исполнительской дисциплины, улучшения организации труда муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в администрации муниципального образования «Шилегское», а также работников администрации муниципального образования «Шилегское», замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, администрация муниципального образования «Шилегское»,
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый служебный распорядок Администрации муниципального образования «Шилегское».
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Шилегское» от 17.09.2014 года № 95 «Об утверждении служебного распорядка Администрации муниципального образования «Шилегское».

3. Настоящее постановление вступает в законную силу с 01 августа 2019 года. 

4. Контроль по исполнению настоящего постановления оставляю за собой.

Глава 

муниципального образования                                                       Т.А.Николенко                    
	Приложение к постановлению 
администрации муниципального
 образования «Шилегское» 
от  15.07.2019 года № 18 




Служебный распорядок 
 Администрации муниципального образования
 «Шилегское»

1. Общие положения

1. Служебный распорядок Администрации муниципального образования «Шилегское» (далее - Распорядок) разработан в целях укрепления трудовой дисциплины, совершенствования организации труда и рационального использования служебного (рабочего) времени муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в Администрации муниципального образования «Шилегское», а также работников администрации МО «Шилегское», замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее - работники).

2. Распорядок  регламентирует порядок приема и расторжения трудового договора, права и обязанности работников, права и обязанности работодателя, применяемые к работникам виды поощрений и дисциплинарные взыскания, продолжительность служебной (рабочей) недели, начало, окончание служебного (рабочего) дня, время перерыва для отдыха и питания, определяет выходные дни, а также регулирует отдельные вопросы служебной дисциплины (дисциплины труда) работников.

3. Иные вопросы регулирования служебных (трудовых) отношений регламентируются законодательством Российской Федерации, областным законом о муниципальной службе, трудовым законодательством Российской Федерации и иными актами, содержащими нормы трудового права.

4. При поступлении на службу (работу) лицо, ответственное за ведение кадровой работы в администрации МО «Шилегское», обязан ознакомить работника под расписку с настоящим служебным распорядком.

5. Нарушение Распорядка является нарушением служебной (трудовой) дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных мер дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством.

2. Порядок приема на работу и расторжение трудового договора

2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным для замещения должностей муниципальной службы.

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, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 настоящим Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9.1) непредставления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, представителю нанимателя представляют:
1) гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, - при поступлении на службу за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;

2) муниципальный служащий - ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.

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

2.2. Гражданин не может быть назначен на должность главы местной администрации по контракту, а муниципальный служащий не может замещать должность главы местной администрации по контракту в случае близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования.

2.3. Гражданин не может быть назначен на должности председателя, заместителя председателя и аудитора контрольно-счетного органа муниципального образования, а муниципальный служащий не может замещать должности председателя, заместителя председателя и аудитора контрольно-счетного органа муниципального образования в случае близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с председателем представительного органа муниципального образования, главой муниципального образования, главой местной администрации, руководителями судебных и правоохранительных органов, расположенных на территории соответствующего муниципального образования.

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

2.5. Муниципальный служащий, являющийся руководителем, в целях исключения конфликта интересов в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования не может представлять интересы муниципальных служащих в выборном профсоюзном органе данного органа местного самоуправления, аппарата избирательной комиссии муниципального образования в период замещения им указанной должности.

2.6. При приеме на работу работник администрации МО «Шилегское» ответственный за ведение кадровой работы обязан потребовать от поступающего на работу следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

- документы об образовании;

Также работник обязан предоставить следующие документы, определенные законодательством о муниципальной службе:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещение должности муниципальной службы (для муниципальных служащих);

- заявление о приеме на работу (для работников  администрации МО «Шилегское», замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы)

- собственноручно заполненную и подписанную анкету, по форме установленной Правительством РФ от 26.05.2005г. №667-р;

- свидетельство о постановке на учет в налоговых органах по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН);

- медицинское заключение об отсутствии  заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (медицинская справка о состоянии здоровья);

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера (справку из налоговых органов) (для муниципальных служащих).
При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка.  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 и в связи с ее утратой, повреждением или иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

До приема на работу работник вправе представить характеристику с последнего места работы, учебы, а также дать согласие на проверку указанных в ней сведений.

2.4. Прием на муниципальную должность муниципальной службы по решению работодателя может проводится на конкурсной основе.

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме.

Прием на работу оформляется распоряжением (приказом), содержание которого должно соответствовать условиям заключенного договора.

Распоряжение (приказ) объявляется работнику под расписку в течение трех дней со дня подписания трудового договора.

2.6. В распоряжении (приказе) должны быть указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием.

2.7. Фактический допуск гражданина к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом; в этом случае работодатель обязан оформить трудовой договор с работником в письменной форме не позднее со дня фактически допущения работника к работе.

2.8. До приема на работу работника работодатель обязан:

- ознакомить работника со служебным распорядком;

- провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другими правилами по охране труда.

2.9. На всех работников, проработавших в администрации МО «Шилегское» свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством Архангельской области.

2.11. Дополнительными основаниями для расторжения трудового договора, в соответствии с законодательством о муниципальной службе являются:
-  достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

-  прекращение 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;

-  несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона № 25-ФЗ от 02.03.2007 года «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-  применение административного наказания в виде дисквалификации.

2.12. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.

2.13. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о прекращении (расторжении) трудового договора. Записи в трудовую книжку о причинах  прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылками на соответствующую статью, пункт закона.
2.14. Днем увольнения считается последний день работы.

2.15. Порядок приема на работу и расторжение трудового договора с  работниками администрации МО «Шилегское», замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, осуществляется согласно Трудовому Кодексу Российской Федерации.

3. Основные обязанности муниципального служащего

3.1. Муниципальный служащий обязан:

- соблюдать законодательство Российской Федерации, законодательство Архангельской области, Устав муниципального образования, иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

- работать честно и добросовестно, с высокой ответственностью, своевременно и точно выполнять распоряжения работодателя, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

 -исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

-  соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать служебный распорядок администрации МО «Шилегское» и иные установленные работодателем правила;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к муниципальному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей, к имуществу других работников;

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества;

- проявлять корректность и внимательность в обращении с коллегами и посетителями, уважать их достоинство и личные права, своим  поведением содействовать повышению престижа администрации МО «Шилегское»;

- не разглашать частную и профессиональную информацию, которая стала известна в связи с выполнением служебных обязанностей в администрации МО «Шилегское», в том числе сведения, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- не обманывать коллег, общественность, руководство и не делать ложных заявлений;

- сообщать руководству обо всех нарушениях действующего законодательства, выявленных в профессиональной деятельности, об изменении гражданства РФ или приобретении гражданства иностранного государства;

- сообщать руководству об инициативах лиц по выведыванию конфиденциальной информации, сообщать о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

Муниципальный служащий несет иные обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4. Основные права муниципального служащего

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами;

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

- участие в управлении администрацией в предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами формах;

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

- оплату проезда его и членов его семьи к месту использования отпуска и обратно а соответствии с Положением о порядке предоставления гарантий и компенсаций лицам, работающим в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях  муниципального образования  «Шилегское», и членам их семей, утвержденное решением Совета депутатов МО «Шилегское» 09.09.2016 года №130;

- оплату проезда к месту обучения и обратно в порядке и размерах, установленных трудовым законодательством РФ;

Муниципальные служащие администрации МО «Шилегское» пользуются другими правами предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными и областными законами.

5. Основные права и обязанности работников администрации МО «Шилегское», замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы

5.1.  Работник имеет право на:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
образование в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;
защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
5.2. Работник обязан:
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;
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 несет ответственность за сохранность этого имущества).
6. Права работодателя

6.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

- принимать нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в пределах своей компетенции;

- разъяснять служебный распорядок;

- определять, корректировать трудовую функцию работников в соответствии с трудовым законодательством, должностными обязанностями;

- давать указания, обязательные для выполнения подчиненными работниками.

- оценивать результативность труда и уровень профессионализма работников;

- контролировать соблюдение работниками служебного распорядка, и иных актов органов местного самоуправления;

- поощрять работников;

- привлекать работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленным Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.

7. Обязанности работодателя

7.1. Работодатель обязан:

- обеспечить предоставление муниципальному служащему государственных гарантий, установленных действующим законодательством.

- обеспечить предоставление работникам администрации муниципального образования «Шилегское», замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, государственных гарантий, установленных действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами;

-  обеспечить прохождение муниципальным служащим муниципальной службы и замещение должности муниципальной службы;

- создавать необходимые условия для безопасной и эффективной профессиональной служебной деятельности, обеспечивающие исполнение должностных обязанностей;

- оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

- своевременно и в полном объеме выплачивать муниципальным служащим денежное содержание, работникам администрации муниципального образования «Шилегское», замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, заработную плату за первую половину месяца – 25 числа, за вторую половину - 10 числа следующего месяца, за фактически отработанное время на основании табеля учета использования рабочего времени, а также производить иные выплаты, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта Российской Федерации;

- при совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производить накануне этого дня;

- производить оплату отпуска не позднее, чем за три дня до его начала;

- производить индексацию заработной платы в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

8. Режим служебного (рабочего) времени и времени отдыха

8.1. Для работников устанавливается пятидневная служебная (рабочая) неделя с двумя выходными днями.

Продолжительность служебной (рабочей) недели: у мужчин - 40 часов, у женщин - 36 часов.

Выходные дни - суббота и воскресенье.

Начало работы:  в 8 час.00 мин. - у мужчин и в 8 час. 45 мин. – у женщин.

Окончание работы:

у мужчин: с понедельника по пятницу - в 17 час. 00 мин.;

у женщин: с понедельника по четверг - в 17 час. 00 мин., в пятницу - в 16 час. 45 мин.

Продолжительность перерыва для отдыха и питания - с 13 до 14 час.

Работникам разрешается в рабочее время использование перерывов для отдыха продолжительностью не более 15 минут в течение рабочего времени (в первой и второй его половине)

Продолжительность служебного (рабочего) дня накануне нерабочих праздничных дней уменьшается на один час. При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни производится по письменному распоряжению нанимателя и с письменного согласия работников.

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

8.2. В исключительных случаях по согласованию с нанимателем работнику может быть установлен иной режим служебного (рабочего) времени и времени отдыха.

8.3. Для конкретного работника может быть установлено неполное служебное (рабочее) время в порядке, определенном трудовым законодательством Российской Федерации.

8.4. Ненормированный служебный (рабочий) день для работников устанавливается нормативным правовым актом нанимателем и служебным контрактом (трудовым договором).

Установление ненормированного служебного (рабочего) дня означает, что работники могут при необходимости привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности служебного (рабочего) времени.

Работникам, для которых установлен ненормированный служебный (рабочий) день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный (рабочий) день продолжительностью три календарных дня, в соответствии с Положением об отпуске  муниципальных служащих и работников, замещающих выборные муниципальные должности муниципального образования «Шилегское», утвержденное постановлением АМО «Шилегское» №49 от 28.12.2016 года.

Право на дополнительный отпуск за ненормированный служебный (рабочий) день возникает у работника независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня.

8.5. Предоставление ежегодного и дополнительных оплачиваемых отпусков работникам осуществляется в соответствии с действующим законодательством, нормативными правовыми актами администрации муниципального образования и графиками отпусков.

График отпусков утверждается не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

Перенос дней отпуска на другой срок на основании заявления работника допускается только по разрешению представителя нанимателя.

8.6. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам работнику по его письменному заявлению правовым актом нанимателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

8.7. О наступлении временной нетрудоспособности работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю и работнику, ответственному за ведение кадровой работы.

9. Поощрение за успехи  в работе

9.1. За выполнение особо важных и сложных заданий применяются виды материальных поощрений, предусмотренные локальными актами администрации МО «Шилегское».
9.2. За успешное и добросовестное исполнение работниками должностных обязанностей, проявления активности в труде с положительным результатом, продолжительную и безупречную работу работники могут быть поощрены одной из следующих форм:

· Объявление благодарности;

· Награждение почетной грамотой;

· Предоставление к наградам и почетным званиям Российской Федерации и Архангельской области.

Поощрения объявляются постановлением работодателя, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

10. Ответственность за нарушение дисциплины труда

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания, определенные ст. 192 Трудового Кодекса РФ.

11. Требования к сохранности помещений, оборудования и имущества работодателя

Не допускается:

11.1. Оставлять открытыми окна и форточки по окончанию рабочего дня;

11.2. Покидать кабинеты при нахождении в них посторонних лиц;

11.3. Использовать оборудование, бумагу, канцелярские принадлежности в личных целях;

11.4.Оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников.

11.5. Оставлять ключи в замках с наружной стороны кабинета;

11.6. Допускать к персональным компьютерам администрации МО «Шилегское» посторонних лиц.

11.7. Оставлять включенными в электросеть электроприборы и электрооборудование (в том числе компьютерную и множительную аппаратуру) по окончанию рабочего дня.

Лица, ответственные за сохранность служебных кабинетов, по окончании рабочего дня обязаны сдать ключ в установленное в администрации МО «Шилегское» для этого место.

12. Отдельные вопросы служебной дисциплины

(дисциплины труда) и служебного поведения

12.1. Консультант администрации муниципального образования «Шилегское»  обеспечивает контроль за соблюдением работниками настоящего служебного распорядка, организует учет служебного (рабочего) времени и времени отдыха работников.

12.2. В зданиях (служебных помещениях), в которых размещен  аппарат администрации, устанавливается следующий режим:

а) в служебные (рабочие) дни осуществляется пропуск работников без ограничения времени;

б) для выполнения оперативных заданий допускается нахождение работников в служебных помещениях в любое время суток, в выходные и не рабочие праздничные дни;

12.3. Вход (выход) в здание администрации, расположенное по адресу: п. Ясный, ул. Октября, д.12, осуществляется только через центральный вход.

12.4. В нерабочее время, а также в выходные и не рабочие праздничные дни все служебные (рабочие) помещения администрации МО «Шилегское» должны быть закрыты, а ключи от них сданы в установленное в администрации МО «Шилегское» для этого место.

12.5. По вопросам пожарной безопасности, отведения специально оборудованных мест для курения издаются соответствующие правовые акты представителя нанимателя, которые доводятся до всех работников.
12.6. Работники аппарата администрации муниципального образования «Шилегское» обязаны соблюдать требования правил служебного поведения, делового общения, а также делового стиля одежды.

12.7. Запрещается в служебное (рабочее) время заниматься делами, не относящимися к должностным (трудовым) обязанностям работника.
