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АДМИНИСТРАЦИЯ КРИВОШЕИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
29.01.2019                                                                                                                              № 20 - р
с. Кривошеино

Томской области

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в
Администрации Кривошеинского района
(в редакции распоряжения Администрации Кривошеинского района от 22.01.2020 № 31-р, от 07.11.2022 № 382-р, от 17.04.2023 № 125-р)  
               Руководствуясь статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации,   
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Кривошеинского района согласно приложению к настоящему распоряжению.

2.  Признать утратившим силу распоряжение Главы Администрации от 23.11.2004 № 466-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Кривошеинского района».

3. Управляющему делами Администрации Кривошеинского района ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка работников Администрации Кривошеинского района под роспись.

4. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты его подписания. 
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Кривошеинского района. 
Глава  Кривошеинского района   

(Глава Администрации)                                                                                               С.А. Тайлашев
Е.А. Караваева 

2-11-81
Управделами, финотдел
                                                                                                               Приложение к распоряжению

Администрации Кривошеинского района

от 29.01.2019 N 20-р
Правила внутреннего трудового распорядка 
в Администрации Кривошеинского  района
1. Общие положения
1. Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Кривошеинского района (далее – Правила)  - являются локальным нормативным правовым актом, регламентирующим  в  соответствии  с  трудовым  законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации Кривошеинского района.
2. Настоящие Правила устанавливают взаимные права и обязанности  работодателя и работника, а также ответственность за их соблюдение и использование.
3. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на лиц, замещающих муниципальные должности Кривошеинского района, должности муниципальной службы,  а также работников, не являющихся муниципальными служащими Администрации Кривошеинского района и органов в структуре Администрации Кривошеинского района.  Для целей настоящего Порядка под работниками понимается совместное упоминание муниципальных  служащих и работников,  не являющихся муниципальными служащими Администрации Кривошеинского района и органов в структуре Администрации Кривошеинского района.
2. Порядок приёма и увольнения работников

2.1. Глава Кривошеинского района (далее – работодатель), руководствуясь принципом подбора кадров по деловым качествам, вправе выбрать из числа кандидатов, претендующих на вакантную должность, наиболее подходящего по его квалификации и опыту работы специалиста,  используя  профессиональные  методы  подбора  и  личный  профессиональный опыт. (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
2.2.  Кандидат  на  вакантную  должность  в  Администрации Кривошеинского района  проходит оценочное собеседование с работодателем и руководителем структурного подразделения.
При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
2.3. Правом приема и увольнения  работника  обладает работодатель, действующий на основании Устава муниципального образования Кривошеинский район.
2.4. Граждане Российской Федерации (далее - РФ) реализуют право на труд путем заключения трудового договора.

2.4.1. При назначении на муниципальную должность или поступлении на муниципальную службу гражданин РФ обязан представить:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается распоряжением Правительством РФ от 26.05.2005 № 667-р, с  фотографией;  

3) паспорт;
4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор (контракт) заключается впервые; (в редакции распоряжения от 22.01.2020 № 31-р)
5) документ об образовании;
6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; (в редакции распоряжения от 22.01.2020 № 31-р)
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
10) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу претендующего на замещение вакантной должности, его супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

11) 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 за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу (форма утверждена распоряжением Правительством Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р);

12) 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
12.1) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
13) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Сведения, представленные гражданином РФ при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. 

2.4.2.  При  поступлении  на  должность,  не  отнесенную  к  муниципальным должностям  и  должностям  муниципальной  службы,  гражданин  РФ  обязан представить:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

 2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением  случаев, если трудовой договор заключается впервые; (в редакции распоряжения от 22.01.2020 № 31-р)
3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; (в редакции распоряжения от 22.01.2020 № 31-р)
4) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
 5)  документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
6.1) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
7) другие  документы,  если  это  предусмотрено  Трудовым кодексом  РФ, иными  федеральными  законами,  указами  Президента  РФ  и  постановлениями Правительства РФ.

2.5.  Запрещается  требовать от  лица,  поступающего  на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.6. 2.6. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора распоряжение Администрации Кривошеинского района о приеме на работу. 

В  трудовом  договоре  указываются  сведения  и  обязательные условия, предусмотренные статьей 57 Трудового кодекса РФ, а также дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным  трудовым  законодательством  и  иными  нормативными  правовыми актами,  содержащими  нормы  трудового  права,  коллективным  договором,  соглашениями, локальными нормативными актами.

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться  права  и  обязанности  работника  и  работодателя,  установленные  трудовым  законодательством  и  иными  нормативными  правовыми  актами,  содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права  и  обязанности  работника  и  работодателя,  вытекающие  из  условий  коллективных договоров, соглашений.

Подготовка трудового договора осуществляется в письменной форме в двух экземплярах, после подписания сторонами один экземпляр трудового договора выдается работнику, второй экземпляр приобщается к  личному  делу работника. При этом на экземпляре  трудового договора, приобщаемого к личному делу, работник делает отметку о получении одного экземпляра трудового договора. 
При фактическом допущении работника к работе с ним оформляется трудовой договор в письменной форме не позднее 3 рабочих дней со дня фактического допущения к работе. (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
2.7. С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно  связанные  с  обслуживанием  или  использованием  вверенных  ему  денежных средств или иного имущества, заключается договор о полной материальной ответственности.

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора)  работник ознакамливается  под роспись с:

         1) Правилами  внутреннего трудового распорядка в Администрации Кривошеинского района;  
         2) Регламентом работы Администрации Кривошеинского района; 
3) должностной инструкцией, условиями труда и условиями оплаты труда;

         4) Инструкцией по делопроизводству Администрации Кривошеинского района, 
5) с ограничениями, обязательствами и запретами, предусмотренными действующим законодательством о муниципальной службе и противодействия коррупции;

6) правилами обеспечения безопасности труда, производственной санитарии и гигиены труда, противопожарной охраны и других правилах по охране труда;

7) обязанностями по сохранению конфиденциальных сведений, в т.ч. составляющих служебную тайну, ответственность за ее разглашение.

8) иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

Непосредственный руководитель обязан ознакомить под роспись работника с положением о структурном подразделении, в которое он принимается.

2.9. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, в случае, когда работа является для работника основной, ведутся трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности в порядке, установленном Правительством РФ. (в редакции распоряжения от 22.01.2020 № 31-р)
2.10. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и др.), а также при наличии других оснований, предусмотренных трудовым законодательством, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

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

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает работодателю в письменной форме (соответствующим заявлением). Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключение трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был, расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция работодателя (или работника, на которого возложены обязанности работодателя) свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении работника.

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении трудового договора.

Работник, занятый на сезонных работах, обязан в письменной форме предупредить работодателя о досрочном расторжении трудового договора за три календарных дня.
2.11.  Трудовой  договор  с  лицом,  замещающим муниципальную должность или должность муниципальной службы, может быть, расторгнут по основаниям,  предусмотренным  Трудовым кодексом РФ  и действующим законодательством.

2.11.1.  Лицо,  замещающее  муниципальную  должность,  подлежит  увольнению (освобождению от должности) в связи с утратой доверия в случае (ст. 13.1 федерального закона 273-ФЗ от 25 декабря 2008 года):

а) непринятия лицом мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого оно является;

б) непредставления лицом сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представления заведомо недостоверных  или неполных сведений;

в) участия лица на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

г) осуществления лицом предпринимательской деятельности;

д) вхождения  лица  в  состав  органов  управления,  попечительских  или  наблюдательных  советов,  иных  органов  иностранных  некоммерческих  неправительственных организаций и действующих на территории РФ их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором РФ или законодательством РФ;

е) непринятия мер по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненное ему лицо.

2.11.2. Трудовой договор с лицом, замещающим должность, не отнесенную к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы, прекращается по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

2.11.3. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации Кривошеинского района, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.
2.12. Днем увольнения  работника  является последний день его работы в  Администрации Кривошеинского района, а в случаях предоставления  работнику  неиспользованного отпуска с  последующим увольнением, днем увольнения считается последний день отпуска.
Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день (на выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу и исполнять свои трудовые обязанности (за исключением случаев, когда работник в этот день отсутствует на работе по причине временной нетрудоспособности, отпуска, установленного выходного дня и по другим причинам, и за ним в этот день сохраняются место работы (должность)). Если же время работы работника в этот день превышает время работы Администрации Кривошеинского района, работник вправе (по согласованию со своим непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать неполный рабочий день (смену).
2.13. В случае досрочного расторжения трудового договора в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата  работников  Администрации  Кривошеинского района, работники предупреждаются работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения.

2.14. Срочный трудовой договор расторгается с   истечением срока его действия, о чем работник  должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения.

2.15. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

2.16. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего  работника, прекращается с выходом этого  работника  на работу (ст. 79 ТК РФ).

2.17. В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и приказ о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.18. В день прекращения трудового договора (последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность):

а) работодатель  обязан  произвести  с  работником  окончательный  расчет  в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ;

б) управляющий делами  Администрации Кривошеинского района  обязан  выдать  работнику  его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности и по письменному заявлению работника - заверенные  надлежащим  образом  копии  документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности  об основании и причине прекращения трудового договора  должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. (в редакции распоряжения от 22.01.2020 № 31-р)
2.19. В случае, когда в день прекращения трудового договора  выдать трудовую  книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности  работнику  невозможно  в  связи с  его  отсутствием  либо  его отказом  от  ее  получения,  управляющий делами Администрации Кривошеинского  района  направляет работнику  уведомление  о  необходимости  явиться  за  трудовой  книжкой  либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы в Администрации Кривошеинского района на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанного уведомления или письма Администрация  Кривошеинского района освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности в Администрации Кривошеинского района.
По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Администрация Кривошеинского района обязана выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника,  а в случае, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности в Администрации Кривошеинского района после увольнения, Администрация Кривошеинского района обязана выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

В случае отказа работника от получения трудовой книжки работодатель обязан составить соответствующий акт, подписанный тремя работниками Администрации Кривошеинского района.

В случае смерти работника трудовая книжка после внесения в нее соответствующей записи о прекращении трудового договора выдается на руки одному из его родственников под расписку или высылается по почте по письменному заявлению одного из родственников. (в редакции распоряжения от 22.01.2020 № 31-р)
2.20. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации Администрации Кривошеинского района) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.21. В день увольнения работник должен возвратить работодателю либо указанному им лицу все имущество, закрепленное за Администрацией Кривошеинского района и переданное работнику для исполнения трудовых обязанностей, а также передать все дела лицу, указанному работодателем или его представителем.

3. Основные права и обязанности работника
  3.1. Работники имеют права, установленные трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования Кривошеинский район, в том числе на:

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.3. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.1.4. Рабочее  место и  обеспечение  организационно-технических  условий,  необходимых для исполнения должностных обязанностей, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором, включая  средства  связи, оборудование,  обеспечивающее  сохранность  служебной  информации  и  документов;
3.1.5. Своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты в соответствии  с  трудовым  законодательством,  законодательством  о  муниципальной службе и трудовым договором;

3.1.6. Отдых,  обеспечиваемый  установлением  нормальной  продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением двух выходных дней и нерабочих  праздничных  дней,  а  также  ежегодных  оплачиваемых отпусков;
3.1.7. Режим  работы  и  отдыха,  которых  устанавливается  настоящими  Правилами,  а также трудовым договором;

3.1.8. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

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

3.1.10. Продвижение по службе, включая переход на государственную службу, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, отношения к исполнению трудовых обязанностей, квалификации и уровня профессиональной подготовки;

3.1.11. Профессиональную переподготовку и повышение  квалификации  в  соответствии  с  действующим законодательством РФ и муниципальными  правовыми актами Администрации Кривошеинского района за счет средств местного бюджета;

3.1.12. Защиту своих персональных данных;

3.1.13. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.1.14. 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;
3.1.15. Объединение,  включая  право  создавать,  в  профессиональные  союзы  и вступление в них для защиты своих трудовых прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
3.1.16. Ведение не запрещенными законами способами защиты своих трудовых прав и свобод, законных интересов;
3.1.17. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством РФ;
3.1.18. С предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;
3.1.19. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
3.1.20. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора;
3.1.21. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
3.1.22. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей,  и  компенсацию  морального  вреда  в  порядке,  установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
3.1.23. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
Кроме прав, указанных выше, лицо, замещающее муниципальную должность района, имеет право на:

3.1.24. Ознакомление с нормативными документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности;

3.1.25. Получение  нормативного,  информационного  и  справочного  материалов, включая специальную и справочную литературу, периодические издания, необходимые для выполнения должностных обязанностей, а также доступ к необходимой информации, передаваемой с помощью электронных средств;
3.1.26. Посещение в установленном порядке  для  исполнения должностных обязанностей  организаций  независимо  от  форм  собственности,  государственных органов, органов местного самоуправления;
3.1.27. Принятие решений в пределах своей компетенции;
3.1.28. Увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;
3.1.29. Обращение в суд и иные органы для разрешения споров, связанных с замещением муниципальных должностей района;
3.1.30. Внесение предложений по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления.
3.2. Работники обязаны в соответствии с трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования Кривошеинский район:

3.2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации и нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и нормативные правовые акты Томской области, Устав  муниципального образования Кривошеинский район и нормативные правовые акты Главы, Администрации Кривошеинского района, Регламент  работы Администрации Кривошеинского района, Кодекс этики и служебного поведения государственных служащих РФ и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности и обеспечивать их исполнение.
3.2.2. Предъявлять при приеме на работу документы и сообщать сведения личного и имущественного характера, предусмотренные федеральными законами и законами Томской области;

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3.2.4.  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;
3.2.5.  Соблюдать  настоящие  правила  внутреннего  трудового  распорядка, порядок работы со служебной информацией;
3.2.6. Согласовывать с управляющим делами Администрации Кривошеинского района подключение к локальной вычислительной сети (отключение от нее), перестановку в кабинете (перемещение между кабинетами) компьютерного оборудования, а также установку и изменение конфигурации системного программного обеспечения;

3.2.7. Соблюдать правила работы со служебной документацией, обеспечивать ее сохранность;
3.2.8. Исполнять распоряжения и поручения, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению работника, неправомерным, работник должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения;
3.2.9. В течение 5 рабочих дней сообщать управляющему делами Администрации Кривошеинского района обо всех изменениях своих персональных данных, связанных с трудовыми отношениями;
3.2.10. Обладать  деловым  имиджем,  уметь  создавать о себе положительное представление у окружающих, владеть правилами и нормами деловой  этики  и  делового  этикета;
3.2.11. В общении с  коллегами, а также с посетителями  Администрации Кривошеинского района, демонстрировать культуру поведения, придерживаться уважительного тона и   соблюдать взаимную вежливость; не допускать со своей стороны действий и высказываний, способных нанести урон чести, достоинству и деловой репутации другого лица;  

3.2.12. Исполнять свои трудовые обязанности, придерживаясь следующих норм служебной этики:

         а) неосуществление действий, препятствующих другим сотрудникам выполнять их трудовые обязанности;

б) недопущение использования служебных кабинетов (рабочего места) в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей (торговля, проведение праздничных мероприятий и т.д.);
 в) принятие мер к недопущению нахождения в Администрации Кривошеинского района и на своём рабочем месте посетителей в состоянии наркотического, токсического или алкогольного опьянения (сообщать об установленных фактах в службу ЕДДС Администрации Кривошеинского района);
г) содержание своего рабочего места в чистоте и порядке;
д) курение в местах, отведённых для этих целей;
Сотрудники обязаны придерживаться делового стиля в одежде: 

-  для  мужчин  желателен  костюм  и  галстук.  В  любое  время  года  исключается спортивная и джинсовая одежда, спортивная обувь;

-  для женщин желателен деловой костюм с юбками (брюками), либо деловое платье. В любое время года исключаются короткие платья и юбки, спортивная, джинсовая и  вечерняя одежда, спортивная обувь. Нежелательны яркие, броские украшения, а так же  чрезмерное их количество.
 3.2.13.Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.2.14. 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;
3.2.15.  Беречь  государственное  и  муниципальное  имущество,  в  том  числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.2.16.  Сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе; (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
         3.2.17. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
3.2.18.  В случае временной нетрудоспособности, в том числе в период нахождения в отпуске, уведомлять своего непосредственного руководителя и управляющего делами  Администрации Кривошеинского района в течение первого дня наступления временной нетрудоспособности, в исключительных случаях - не позднее первого рабочего дня, следующего за последним днем отпуска. По окончании периода временной нетрудоспособности представлять листок нетрудоспособности в отдел бухгалтерского учёта  в течение первого рабочего дня;

3.2.19. Незамедлительно  сообщать  непосредственному  руководителю  о возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и  здоровью  людей, сохранности имущества руководителя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося  у  руководителя,  если  руководитель  несет  ответственность  за  сохранность этого имущества).

Кроме  обязанностей,  указанных  выше,  лицо,  замещающее  муниципальную должность или должность муниципальной службы, обязано:

3.2.20. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения к нему в целях склонения к совершению коррупционных  правонарушений,  за  исключением  случаев,  когда  по  данным фактам проведена или проводится проверка;
3.2.21. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
3.2.22. Информировать лиц, ответственных за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, о ставших ему известными фактах несоблюдения  муниципальным  служащим  ограничений  и  запретов,  требований  о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов либо неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
3.2.23.  Соблюдать  при  исполнении  должностных  обязанностей  права  и  законные интересы граждан и организаций;
3.2.24. Ежегодно  представлять  представителю  нанимателя  (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера  своих  супруги  (супруга)  и  несовершеннолетних  детей,  а также о своих расходах, расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по утвержденной Указом Президента Российской Федерации № 460 от 23.06.2014 года справке (согласно утвержденного перечня должностей);
3.2.25. Ежегодно предоставлять представителю нанимателя (работодателю) 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 за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу по форме, утвержденной распоряжением Правительством РФ от 28.12.2016 № 2867-р.
3.2.26.  Соблюдать  запрет  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).

3.2.27. Соблюдать  иные ограничения  и  запреты,  предусмотренные  действующим законодательством и муниципальными правовыми актами  Администрации Кривошеинского района.
3.2.28. сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства; (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
3.3.  Круг  обязанностей,  которые  выполняет  каждый  работник  по  своей должности, определяется должностными инструкциями;
3.4. Работник несет дисциплинарную ответственность за совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
3.5. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.6. Получать и сдавать на хранение ключи от кабинета, в котором находится рабочее место. В случае отсутствия на рабочем месте закрывать кабинет для предотвращения доступа посторонних лиц.

4. Основные права и обязанности работодателя.
4.1. Работодатель имеет права, установленные трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования Кривошеинский район, в том числе: 

4.1.1. Заключать, изменять  и  расторгать  трудовые  договоры  (контракты)  с  работниками  в  порядке  и  на  условиях,  установленных  Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.2.  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.1.3.  Поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

4.1.4. Требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей, бережного  отношения  к  имуществу  работодателя  (в  том  числе  к  имуществу  третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка;

4.1.5. Привлекать  работника  к  дисциплинарной  и  материальной  ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
4.1.6. Проводить служебные расследования с целью установления и проверки фактов совершения работниками дисциплинарных проступков;

4.1.7. Принимать локальные нормативные акты;

4.1.8.  Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
4.1.9. Проводить  аттестацию  работников  в  соответствии  с  положением  об  аттестации.
4.1.10. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда; (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
4.1.11. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
4.2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе, а также муниципальными правовыми актами муниципального образования Кривошеинский район:

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

4.2.2. Предоставлять  работникам  работу,  обусловленную  трудовым  договором;

4.2.3. Правильно организовывать труд работника на закрепленном, за ним рабочим местом, обеспечивая  оборудованием,  инструментами,  технической документацией,  оргтехникой и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;  
4.2.4.  Создавать здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным нормам);
4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

4.2.6. Соблюдать  оговоренные  в  трудовом  договоре  условия  оплаты  труда,  выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату  в  сроки,  установленные  в  соответствии  с  Трудовым кодексом РФ,  коллективным договором, трудовыми договорами; 

4.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

4.2.8. Предоставлять  представителям  работников  полную  и  достоверную  информацию, необходимую для  заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

4.2.9. Знакомить  работника  под  роспись  с  принимаемыми  локальными  нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

4.2.10. Способствовать  работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

4.2.11.  Осуществлять  организаторскую,  экономическую  работу,  направленную  на устранение потерь рабочего времени, формирование стабильного коллектива;
4.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

4.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование всех  работников и выплату социальных льгот, предусмотренных действующим законодательством РФ; 
4.2.14. Возмещать вред,  причиненный  работникам  в  связи  с  исполнением  ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на  условиях,  установленных  Трудовым кодексом РФ,  другими  федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

4.2.15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового  права,  коллективным  договором,  соглашениями,  локальными  нормативными актами и трудовым договором.
4.2.16. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (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, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
4.2.17. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
4.2.18. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах. (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
4.3. Работодатель несет установленную законодательством ответственность за неисполнение своих обязанностей, за нарушение трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

                            4.1.  Ответственность работника и работодателя.
Работник и работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, он может быть в установленном порядке привлечен к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности. (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
5. Режим работы
5.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые  в  соответствии  с  Трудовым кодексом РФ,  другими федеральными  законами  и  иными  нормативными  правовыми  актами  РФ относятся к рабочему времени.

5.2. Для работников Администрации Кривошеинского района, за исключением лиц, указанных в пункте 5.4, устанавливается:

а) пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);

б) нормальная  продолжительность  рабочего  времени: 40  часов  в  неделю - для мужчин, 36 часов в неделю - для женщин. 
5.3. С  учетом  производственной  деятельности  Администрации Кривошеинского района  время начала и окончания работы и перерывов для отдыха и питания, за исключением лиц, указанных в пункте 5.4, установлено следующее:

а) начало работы - 09.00 часов;

б) окончание работы для мужчин - 18.00 часов, для женщин - 17 час. 15 мин. (понедельник – четверг), 17.00 час  (пятница).

5.4. Оперативным дежурным ЕДДС Администрации Кривошеинского района устанавливается:

а) сменный график работы с продолжительностью смены 24 часа с 09.00 часов до 09.00 часов следующего дня, в соответствии с графиком сменности;
б) нормальная  продолжительность  рабочего  времени: 40  часов  в  неделю;

          5.5. Отдельным категориям работников в порядке, установленном трудовым законодательством РФ, может вводиться режим гибкого рабочего времени, сменная работа в соответствии с графиком сменности.
При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня определяются по соглашению работника и работодателя.
5.6. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего  времени,  установленной  для  данного  работника  в  соответствии  с  Трудовым кодексом РФ,  другими  федеральными  законами  и  иными  нормативными правовыми актами РФ, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором:

- для сверхурочной работы;

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

5.7. Работникам может быть установлен ненормированный рабочий день в соответствии с перечнем должностей работников Администрации Кривошеинского района с ненормированным рабочим днем, утверждённым постановлением Администрации Кривошеинского района от 27.05.2013 № 370. 

5.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.9. Учет времени, фактически отработанного каждым работником, осуществляется руководителем структурного подразделения. Табель учета рабочего времени (далее - табель) согласно унифицированной форме 0504421, утвержденной Приказом Минфина России от 30.03.2015 №52н, в Администрации Кривошеинского района ведут руководители структурных подразделений. 

Табель подписывается руководителем структурного подразделения и сдается в отдел бухгалтерского учета до 17 и  27 числа текущего месяца (в случае увольнения работника - не менее чем за 2 дня до даты увольнения).

В каждом случае отсутствия на рабочем месте (посещение предприятий, мероприятий, командировки, болезни) работник обязан поставить в известность руководителя структурного подразделения и секретаря- делопроизводителя.

В случае отсутствия ответственного за ведение табельного учета ответственность за своевременную подготовку табеля и сдачу листков нетрудоспособности возлагается на лицо, замещающее его.
 (в редакции распоряжения от 17.04.2023 № 125-р)
6. Время отдыха
6.1. Время  отдыха - время,  в  течение  которого  работник  свободен  от  исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

6.2. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня;

- ежедневный отдых;

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

6.3. В течение рабочего дня  работнику  предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. В случае отсутствия работника на работе без уважительных причин до и после обеденного перерыва время перерыва не прерывает период отсутствия, а часы отсутствия работника до обеда и после обеда суммируются.

Если время перерыва для отдыха и питания совпадает со временем нахождения работника в командировке или проведения совещания, семинара, иного протокольного мероприятия, участия в судебном заседании от имени Администрации Кривошеинского района, работнику предоставляется право в этот день перенести время перерыва для отдыха и питания по своему усмотрению.
6.4. Работнику предоставляются два выходных дня (еженедельный непрерывный отдых) - суббота и воскресенье.

6.5. Нерабочие праздничные дни определяются в соответствии со статьей 112 Трудового кодекса РФ. 
6.6. При работе в выходной или праздничный день, обусловленной  производственной необходимостью, работнику предоставляется другой день отдыха.
6.7. Оперативному дежурному ЕДДС Администрации Кривошеинского района устанавливается время отдыха в количестве трех суток отдыха после отработанной смены. Пункты 6.3 - 6.6 на данную категорию работников не распространяются.

6.8. Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
6.9. Ежегодный  оплачиваемый  отпуск  лица,  замещающего  муниципальную должность, состоит из основного и дополнительного оплачиваемых отпусков, в соответствии со статьёй 27.1 Устава муниципального образования Кривошеинский район.
6.10. Ежегодный  оплачиваемый  отпуск  лица,  замещающего  должность муниципальной  службы,  состоит  из  основного  и  дополнительных  оплачиваемых отпусков.

Продолжительность  основного  оплачиваемого  отпуска  составляет  30  календарных дней.
Продолжительность  ежегодного  дополнительного  оплачиваемого  отпуска за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера составляет 16 календарных дней.

Продолжительность дополнительного отпуска за выслугу лет устанавливается в соответствии с Законом Томской области от 11 сентября 2007 № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области» в зависимости от замещаемой должности и стажа муниципальной службы.
6.11. Работникам с ненормированным служебным днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а также увольнения работника право на дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день реализуется в порядке, установленном законодательством РФ для ежегодных оплачиваемых отпусков.
6.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск лица, замещающего должность, не отнесенную  к  муниципальным  должностям  и  должностям  муниципальной службы, согласно ст. 114, 115, 321 Трудового кодекса РФ состоит из основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 28  календарных дней и дополнительного оплачиваемого отпуска за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера в количестве 16 календарных дней.

Водителям  Администрации Кривошеинского  района  устанавливается  ежегодный  дополнительный  оплачиваемый  отпуск  за  ненормированный  рабочий  день  продолжительностью 3 календарных дня.
6.13. Отпуск  работника  согласовывается  с  руководителем структурного подразделения или лицом,  исполняющим его обязанности, в  котором работает данный работник.
6.14. По соглашению между сторонами трудового договора ежегодный оплачиваемый  отпуск  может  быть  разделен  на  части,  при  этом  продолжительность одной из частей отпуска не должна быть менее 14 календарных дней.

6.15. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьёй 372 Трудового кодекса РФ. График отпусков составляется с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Администрации Кривошеинского района, благоприятных условий для отдыха работников и является обязательным для работников и работодателя.

Продление, перенесение и разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части по просьбе работника производятся в соответствии с трудовым законодательством РФ.

Предоставление  отпусков  осуществляется  по  графику  отпусков,  являющемуся обязательным для  работников и  работодателя, а также на основании письменных заявлений работников.
6.16.  Работник  имеет право на очередной отпуск за первый год работы не ранее, чем через 6 месяцев с начала работы в Администрации Кривошеинского района.
6.17.  Отпуск  за  второй  и  последующие  годы  работы  за отработанное время может  предоставляться  в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной Администрацией Кривошеинского района.
6.18. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению неиспользованные отпуска могут быть предоставлены с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

6.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику  по  письменному  заявлению  может  быть  предоставлен  отпуск  без  сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется соглашением между сторонами трудового договора.

В  соответствии  с  действующим  законодательством работнику может быть предоставлен отпуск  без  сохранения  заработной платы на срок не более одного года.

Работодатель  на  основании  письменного  заявления  обязан  предоставить отпуск без сохранения заработной платы работникам, указанным в статье 128 Трудового кодекса РФ.

6.20.  Работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляются гарантии и компенсации в соответствии с трудовым законодательством РФ.

7. Поощрения за успехи в работе
7.1.  За образцовое исполнение работником  своих должностных  обязанностей, продолжительную и безупречную работу предусматриваются следующие поощрения:

а) представление к присвоению почетного звания; 

б) представление к награждению (поощрению)  Благодарственным письмом, Благодарностью, Почетной грамотой Администрации Томской области;

в) награждение (поощрение)  Благодарственным письмом, Благодарностью, Почетной грамотой Администрации Кривошеинского района;

г) выплата единовременного денежного вознаграждения.

7.2.  Все  награждения  и  поощрения,  кроме  выплаты  единовременного  денежного вознаграждения, заносятся в трудовую книжку работника.
7.3. Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.
 7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности и соблюдающим дисциплину труда, может предоставляться преимущество при продвижении по службе, в том числе зачисление в кадровый резерв.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1.  Нарушение  трудовой  дисциплины,  совершение  дисциплинарного  проступка,  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение по вине  работника  возложенных на него трудовых обязанностей,  влечет за собой применение одного из следующих видов дисциплинарного взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
Решение о применении дисциплинарного взыскания к  работнику  и его вид принимается работодателем. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.2. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения, не допускается к работе в данный рабочий день. При выявлении работника в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения на рабочем месте принимаются меры по отстранению его от работы.

8.3. При применении взыскания должны соблюдаться общие принципы дисциплинарной ответственности, такие как справедливость, равенство, соразмерность, законность, вина, гуманизм, а также учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение работника, его отношение к труду.

8.4. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных законодательством в целях противодействия  коррупции,  налагаются  взыскания,  предусмотренные статьей  27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

8.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель обязан затребовать от работника объяснительную записку в письменной форме.  В  случае  отказа  или  непредставления  работником  в  течение  двух  рабочих  дней письменного  объяснения  составляется  акт  об  отказе  от  дачи  письменного  объяснения причины совершенного проступка.
 Непредставление  работником  объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.6. Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания, объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия  работника  на работе. Копии распоряжений о применении дисциплинарного взыскания  помещаются в личное дело работника.
8.7. В случае отказа работника ознакомиться с указанным распоряжением под роспись составляется соответствующий акт. 
8.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не  может быть применено позднее шести  месяцев  со дня  совершения  проступка,  а  по  результатам  ревизии,  проверки  финансово-хозяйственной  деятельности  или  аудиторской  проверки - не  позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.10. Если  в  течение  года  со  дня  применения  дисциплинарного  взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.11.  Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
8.12. Работодатель по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или по просьбе самого  работника  может издать распоряжение о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года со дня применения дисциплинарного  взыскания,  если  работник  не  допустил  нового  нарушения  трудовой  дисциплины  и притом проявил себя как добросовестный работник.
8.13. В  остальном,  не  предусмотренном  настоящими  Правилами  внутреннего трудового распорядка Администрация Кривошеинского района руководствуется  действующим  законодательством  РФ  и  Трудовым кодексом РФ.
9. Оплата труда 
9.1. За выполнение трудовых обязанностей муниципальные служащие получают денежное содержание (иные работники - заработную плату) в соответствии с трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе и муниципальными правовыми актами.

9.2. Выплата работникам денежного содержания (заработной платы) производится в денежной форме путем перечисления на расчетный счет в банке.

9.3. Денежное содержание (заработная плата) выплачивается  не реже чем каждые полмесяца: 20-го числа текущего месяца - за первую половину месяца и 5-го числа месяца, следующего за отработанным, - окончательный расчет за отработанный месяц. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания (заработной платы) производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.
9.4. Удержания из денежного содержания (заработной платы) работника производятся только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
10. Повышение квалификации работников
10.1.  Постоянное  повышение квалификации  рассматривается  как прямая обязанность всех руководителей и работников Администрации Кривошеинского района.

10.2.  Для  профессиональной  подготовки  и  повышения  квалификации  работников работодатель,  исходя  из  интересов  производственной  деятельности,  может  осуществлять  различные  формы  профессионального  обучения  за  счет  средств  Администрации Кривошеинского района. 
11. Заключительные положения
11.1. С Правилами должны быть ознакомлены все сотрудники  Администрации Кривошеинского района, которые  обязаны  в  своей  повседневной  работе  соблюдать  порядок,  установленный  настоящими Правилами.

11.2.  Правила  являются  обязательными  как  для  работодателя,  так  и  для  работников Администрации Кривошеинского района.

11.3.  Периодический контроль за выполнением Правил осуществляют: управляющий делами Администрации Кривошеинского района,  руководители структурных подразделений  Администрации Кривошеинского района  с проведением анализа и  принятием мер по их выполнению.
