
ДДМИНИСТРДЦИЯ СЕЛЪСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ (КОТКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ))

ЗДПОЛЯРНОГО РДЙОНД НЕНЕЦКОГО ДВТОНОМНОГО ОКРУГД

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 15 !Iюня 202З года Jф 23

с. Коткино

Об утверждении Правил
внутреннего трудового расIIорядка
Администрации сельского посеJIения

<Коткинский сельсовет)) Заполяllного района
Ненецкого автономного округа

в связи С изменениями действующего законодательства, в целях

регyлирования трудовых отноrшений и приведения нормативных правовых

актов в соответствии с действующим законодательством и реzLIIизации

установленных государственных гарантий, включая право на отдых:
ПОСТАНОВJUIЮ:

образования
ДОJIЖНОСТИ,

1. }rтвердить Правила внутреннего трудового распорядка АдtчIинистрации

сельс)кого поселения (коткинский сельсовет>> Заполярного раЙона Ненецкого

автоIIомного округа (приложени,э 1).

2, Признать утратившLIм силу постановление Ддминистрации

муниципаJIьного образования (к:откинский селъсовет> Ненецкого автономного

onpy_.u от 28.12.2О17 Jф 84 (Об; утверждении Правил внутреннего трудового

рui.rор"д*u работников, замеш,аюших в Администрации муниципаJIьного
((коткинский lэельсовет) Ненецкого автономного округа

не относящиеся к должностям муниципаJIъной службы,

мунI,IципаJIьных служащих Администрации муницип€Lпьного образования

<Кот.кинСкий селъсовет)) Ненецк:ого автономного округаD.

з. ознакомить под роспись работников сельского поселения

<коr:кинский сельсовет)) Заполярного района Ненецкого автономного округа с

Правилами внутреннего трудового распорядка (приложение 1Z),

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию

(обнародованию).
5. Контроль за исполнеI{ием настоящего постановления оставляю за

собсlй.

г.пава сельского поселения
<<Коткинский сельсовет))
Запсlлярного района
Ненецкого автономного округа

^.И, 
Баев



Приложение 1

к распоряженик) Администрации
сельского поселения

<<Коткинский сепьсовет)) ЗР мо
от, 15 .06.202З Jю 2З

прАвилА

1.1. НастояШие ПравИла внутРеннегО тр]/довоГо распоРядка (далее -

рабо:гникам меры поощрения и взыскания, а также

регуJIирования трудовых отноIIIений у данного работодателя.
i.Z. Прu"ила направлены на создание длtя работников

труду, рациональному

АВТОНОМНОГО ОКРУГА

1. общие положения

Правила) - локаJIьный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с

Тру,довым кодексом и иными федеральными законами п(]рядок приема и

yuono"a""" работников, основные права, обязанности и ответственностъ

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к
иные вопросы

Администрации

способствующих эффективном:/условий, способствующих эффективном:/ трулу, рациUгr4JIDгlUlчry

использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины,
1.з. Применительно к настоящим Правилам работникаlии являются лица,

заключившие трудовой договор с главой Ддминистрации се-tIьского поселения

<<Ко1кинский селъсовет)) Заполярного района I{енецкого автономного округа,

в тоN4 числе:
- муниципальные служащие, замещающие должности согласно реестру

до.тrtлсностей муниципальной службы
мунIIципальный служаrций) ;

- работники, замещающие должности, не являющиеся должностями

мунI{цип€L[ьной службы.
работодателем является глава Ддминистрации селъского поселения

<Ко:гкинский сельсовет)) Запо.llярного района ],Iенецкого автономного округа,

дейс,твуЮrций на основанИи }'става, наделеНнь,Iй правом заключать трудовые

догс|воры.
ИrlдивиДу€Lльные обязанности муниципаlьных служа.щих и работников

регламентируются должностными инструкция)у|и) являющи,хся неотъемлемой

частью трудового договора.\.i. Правила утверждаются и изменяются постановлением

Ддмtинистрации селъского поселения <<Коткинский сельсовет)) Заполярного

района Ненецкого автономного округа,



2. Порядок приема на рабоry

'ZJ. Прием на работу работника Ддминистрации осуществляется в

порядке и на основаниях, предусмотренных_ Трl"довым кодеl(сом Российской

Федерrации, ФедераJIьным законом от 02.0З.2оо,|'N 25-ФЗ "О муниципальной

слуlлtб,е в Российской Федерациlл", Федеральным ]законом от 25,12,2008 Jф 273-

ФЗ кС) противодействии коррупции), муниЦИП&IIIIНыми правоI}ыми актами,

2.2, При заключении трудового догово]ра (.,ри приеме на работу)

Грап(Д'анИнУ,ПриниМаеМоМУнаДолжносТИ'НlЭяВЛяЮшIиесяДоЛжносТяМи
муниципальной службы, необходимо представить:

а) заявление о приеме на работу;
б) паспор,г илииной дейст,вующий докумевт, удостоверяlющиЙ личность;

в) труловую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья

66.1 Трудового Кодекса), за лIсключением случаев, если труловой договор

заключается впервые;
г) документ, подтверждаrощиЙ

(персонифицированного) учета, в том

д) документы воинского учета
призLIву на военную службу;

регистрацию в системе индивидуаJIьного

: числе в форме электронного документа;

для военноrilбязанных и лиц, подлежащих

(или) квалификации или наличии
е) документ об образовании и (или) о кваJIиQикации и)Lи ||al|y|,lлy'

спецI4аJIъных знаний - при поступлении на рабOту, требующую специ€шьных

знанлtй или специальной подготовки,
ж) справку о н€Lличии (отсутствии) судимOсти и (или) факта уголовного

пресJIедования либо о прекращении }ГОrЛОВНОГо преследования по

реабI,rлитирующим основанияN{, выданную в гlорядке и по форме, которые

уста}{авливаются федеральным органом исполнительной власти,

осуш(ествпяюцдим функчии по выработке и реzlлизации государственной

политикИ и нормаТивно-гIравовомУ регулированI,Iю в сфере внутренних дел,

з) справку о том, явJIяется или не является лицо подвергнутым

адN{и:нистративному наказанию за потребление наркотических средств или

псIIхотропных веществ без назначения врача либо новых потенци€шьно

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме,

которые устанавливаются федералъным органом исполнительной власти,

осуU{естВляющим функчии IIо выработке и реализации государственной

по,гlrtтики и нормативно-правоI]ому регулированию в сфере внутренних дел,

в отделъных случ аях а учетом специфиl](и работы Труловым кодексом

Росс;ийской Федер ации, иными федеральными законами, указами Президента

россlийской Федерации, постановлениями правительства российской

Федерации может предусматриваться необ:,<одимость предъявления при

ЗакЛЮченИиТрУДоВоГоДоГоВораДоПолниТеЛЬныхДокУМенТоВ.
2,з, Пр" поступлении на муниципапъную службу гражданину

необходимо представить :

а) писъменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную

службУ и замещении долЖности муниципалъно:ii службы;

б) собственноручно заполненную и п()дписанную анкету по форме,



установленной уполномоченным ПравителъСТВоIrл РФ, федерztльным органом

испол]:Iительной власти ;

rB) паспорт;
г) трудовую кни)Itку И (или) сведения о трудовой деятелъности,

офорvlленные в установленном законодателъствOм порядке, за исключением

с11учаев, когда трудовой договор (контракт) заклкlчается впервые;

д) документ об образовании;'

е) локумент, подтверждающий регистрациI,о в системе индивиryт:::::
(персонифицированного) учета, за исклЮчени(;)м случаев, когда трудовой

договlDр (контракт) заключается впервые;

ж) свидетельство о постановке физического лица на ),чет в налоговом

органе по месту жительства на территории Россиiiской Федерации;

з) документы воинского },чета для военноо,бязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
и) заключение медицинского учреждениrl, об отсутствии заболевания,

препяtтсТвующегО поступлению на муниципальн)/ю службу;

к)сВеДенияоДохоДахЗаГоД'ПреДшестr:lУющийгоДУпосТУПЛеНИЯНа
муниципальную службу, об Irмуществе и об:rзателъствах имущественного

харак:тера по утверiд.*rrой форме, а также Сведlэния о доходах, об имуществе,

и сrбязательствах имущестI}енного характ9ра супруги (супруга) и

несовершеннолетних детей канiцидата;

л) сведения об адресах сайтов и (или) стрЕl,ниц сайтов в информационно-

телек:оммуникационной сети <<Интернет>>, на которых размещапась

общедоступная информация, а также данные позволяющие их

иден.гифицировать за три к€tлендарных гOда, предшествующих году

пост\/пления на муниципальную службу,

м) иные документы предцусмотренные фе,цералъными законами, указами

ПрезидЬнта Российской Федерации и постановлениями Правительства

Российской Федерации.
н) справку Ъ 

"-"чии 
(о,гсутствии) с}димости и (илtи) факта уголовного

преспедования либо о прекращении угOловного преследования по

реабилитирующим основаниям, выданную в rIорядке и по форме, которые

уста]цавливаются федеральным органом исполнительной власти,

осуц{естВляющиМ функции цо вырабЪтке и ре,lJIизации государственной

IIо.[I,Iтики и нормативно-правоI]ому регулированию в сфере внутренних дел,

о) справку О том, является или не является лицо подвергнутым

адмIIнистративному наказанию за потребленлте наркотических средств или

пси>lотропных веществ без назначения Bpalta либо новых потенциа_пьно

опасrных психоактивных веществ, которая вьIдан . В порядке и I1О форме,

которые устанавливаются федералrьным оргilном исполнительной власти,

осуrцествляющим функции no 
'"urрuботке 

и;, ре лизации государственной

гIолl4тики и нормативно-правовому регулироваI]tию в сфере внутренних дел,

2,4. В случае предъя,вЛениЯ докумен,гоВ о наличии инвалидности

гра)кданином, принимаемым на работу, работодатель вправе запросить

сведения, необходимые для создания благопри]ятных условий труда, трудовую

рек()менДацию ФгУ медико-социаJIьной эксперlтизы, Вышеуказанные сведения

запрашиваются с согласия работника в 0оответствии с действующим



законодательством.
'.Z.5. При заключении тр)/дового договорсl впервые, специаJIистом по

кадровой работе Ддминисrрuцrl{ оформляе,:гся трудовая книжка (за

ИСКЛIоrЧоНИ€м случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным

федеральным законом трудовая книжка на ра{liотника не оформляется), в

случае, есJIИ на 11ицо, поступающее на рабо1у впервые, не был открыт

индI{видУальныЙ лицевоЙ счет, специаJIисл]ом по кадровой работе

Ддми:нистрации представляются в соответствующий территориаJIьный орган

пеrrсttонного фонла Российской Федерации сведения, необходимые для

регис.грации указанного лица в |эистеме индивидуапьного

(персlэнифицированного) учета,
2.6. Трудовой договор вступает в силу со_дня его подписания работником

и работодателем, если иное не установлено фе,rlеральными законами, иными

нормiIтиВнымИ 11равовымИ актамИ Российскоi;i Федерации или трудовым

до.о"ором, либо .о д"" фактического допущени:а работника к работе с ведома

или по поручению работодателя,
2.'7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в

двух экземплярах, каждilй из которых подписывается работником и

рuьо1одuтелем. Один экземпляр трудового догOвора под росписъ передается

работнику, другой хранится в личном деле работника,
2.8. Прием ,ru работу оформляется I)аспоряжением работодателя,

изданным на основании заключенного трудового договора, Распоряжение

рабо:годателя о приеме на работу объявляет,ря работнику под роспись в

,р.*21"."ный срок со дня фактического начала работы,
2.g. При заключении трудового договора, Администрация имеет право

провериТь соотвеТствие профессионаJIьных кач(эств работника установленным

кuал"фикационным требованиям - для муницип€Lпьных служащих,

соотtsетствие должностной инструкции - для ос,I]€IJIьных категорий работников,

проrзерка может быть осуществлена следующимtи способами:^ 
ilсобеседование/профессиональныйопро0;
2) установление испытания;
3) проверка представленных документов,
z,.g.| При заключении трудового договора с муниципапъным спужацдим

или Работником в соответствии с Труловым кодексом Российской Федерации

может быть установлено испытание. Срок испы,.гания не может превышать трех

Мес'tцеВ'аДЛярУкоВоДителейстрУкТУрныхпоДраЗДелений,ЗаМешаюЩих
высIпие и главнЫе должНостИ мунициПальн,оЙ службы, их заместителей,

мун.ицип€шьных служащих, выполняющих функции главных бухгалтеров и их

заместителей, - шести месяцев, если иное не установлено федеральным

законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести

месяцев испытание не может превышать двух н(эделъ,

2.g.2.ИнЫе условИя трудоВого догоВора 0 лицами, принятыми на работу

или назначенными на муниципчшьную служб,у с испытательным сроком, не

отл]4чаются от условий трудовых договоров с другими Работниками или

мун иципаJIьными служащими,
2.9.з. При неудовлетворительном резуJI.ьтате испытания работодатель

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с



мунIlципzшьным служащим или Работником, ]lредупредив его об этом в

,r"aur.rrrrой форме не позднее, чем за три дня до окончания срока испытания с

УкаЗаниеМПриЧин'ПосЛУжиВшИхосноВани(ЭМДляПриЗнанияЭТоГо
мунI4ttипzlльного служащего или Работника Н,9 выдержавшим испытание,

рьшение работодателя работник имеет право обжаловать в суд,

2.\о. Порядок прохождения испытания у(этановлен статъями 70 и 7t

Тру;_tового кодекса Российской Федер ации,

2.\|.ВсрокИсПыТаниянеЗасчиТыI:}аЮТся
нетрудоспособности и другие периоды, кOгда

периоды временной

работник фактически

отс),тствовагI на работе.
2.\2. Если срок исtIытания истек, а работr,rик продолжает работу, то он

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового

договора допускается только на общих основаниjitх,

2.|з. Если в период испытания работ,ник придет к выводу, что

предложенная ему работа FIе является для него подходящей, то он имеет право

расторгнуть трудовой договор по собственному )]келанию, предупредив об этом

работ,одателя в письменноЙ форме за три дня,
2.\4. ддминистрация обязана вести тр,удовые книжки на каждого

рабоr:ника, проработавшего в Ддминистрации сЕlыше пяти дней, в случае, если

рабо1u В этой организации является для работника основной, В случае

отсуl,ствия у гражданина, поступающего на рабсlту, трудовой книжки в связи с

ее у.гратой, повреждениеN,{ или по иной причине работодатель обязан по

письменному заявлению этого гражданина (с у,кiванием причины отсутствия

труловой книжки) оформить новую трудов},ю книжку (за исключением

случаев, если в соответствии с настоящим }i,одексом, иным федеральным

законом трудовая книжка на работника не) оформляется). Расходы на

прлrобретение трудовой книжки или вкладыша rгрудовой книжки на основании

тру,дового кодекса взимаются с работника,
2.t5. в случае выявления неправильной и.]Iи неточной записи в трудовои

кнII)(ке исправление ее производится по мес;ту работы, где была внесена

соответствующая запись, либо работодателем по новому месту работы на

осIIовании официалъного до*уr."rа работодате,IIя, допустившего ошибку,

2.|6. в день прекращения трудового iцоговора работодатель обязан

выдi}ть работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой

деятельности 1.ruru" oo.r Трудового кодекOа Российской Федерации) у

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140

Трудового кодекса Российской Федерации. !:]апись в трудовую книжку и

внесение информации В сведения о трудовой деятельности (статъя 66,1

Тру;цовогО подЪ*.u Российской 99дерации) об основании и о причине

ПрекраЩенияТрУДоВоГоДоГоВораДоЛжньilпроиЗВоДиТЬсяВТочноМ
соо'ветствии с форrуп"ровками Трулового К<lдекса или иного федерального

закона и со ссылкой на соответствующие ста],ью, часть статьи, пункт статьи

настоящего Кодекаа или иного федерального закона,

2.1,7. в случае, если в день прекращен[lя трудового договора выдатъ

работникУ трудовуЮ книжкУ илИ предоставитЬ сведения о трудовой

деятельности 

' 

данного работодателя невоз]lчlожно в связи с отсутствием

рuбоr""*а либо его отказом от их получения, работодателъ обязан направить



работнику уведомление о необходимости явитьс)я за трудовой книжкой либо

дать аогласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте

заказFIым писъмом с уведомлением сведения о трудовой деятелъности за

перлIод работы У данного работодателя на буNIажном носителе, заверенные

надлежащим образом. Со дня направления указаIIных уведомления или письма

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой

книжки или предоставJIения сведений о трудовой деятельности у данного

работодателя.
работодатель также не несет ответствеLIности за задержку выдачи

труlIовой книжки или за задержку предостаI]i.цения сведений о трудовой

деятельНостИ у данноГо работОдателЯ в случаях несовпадения посJIеднего дня

работы с днем оформления прекращения тр}довьпх отношений при увольнении

работ,ника по основанию, предусмотренному п()дпунктом "а" пункта б части

первои статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трулового Кодекса, и

при )/вольнении женщины, срок действия трудового договор0, с которой был

продJIен до окончания беременности или до окончания отпуска по

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового

Кодцекса.
По письменному обращению работникzl., не получившего трудовой

книжки после увольнеFIия, работодатель обязан выдать ее не позднее трех

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с

трl,доuurм Кодексом, иным федер€uIьным 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 получI,1вшего сведений о трудовой

деятельности у данно;о работодателя после ув()льнения, работодатель обязан

выдать их не позднее трех рабочих днеЙ оо дня обращения работника

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные

надцлежащим образом, или в форме электронного документа, подIIисанного

усиленной квал;фицированной электронной подписью (при ее наJIичии у

работодателя).
2.t7 .1. По письменному заявлению работника работодатель также обязан

выд€tть ему заверенные надлежащим образом в;опии документов, связанных с

работой, трудовую книжку (за исключением сл)/чаев, если трудовая книжка на

работника не ведётся) в целях его обязатель]цого соци€шьного страхования

(об.с.rе"ения), копии документов, связанных с работой (копии гIриказа о

.rр".*. на работу, I1риказов о переводах Hi:l другую работу, приказа об

увольнении с работы; выписки из трудовой кнпaжки (за исключением случаев,

если трудовая книжка на работника не ведется]l; справка о заработной плате, о

нач!Iсленных и фактически уплаченных стра],(овых взносах на обязательное

пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и др,), В

срок не позднее трёх рабочих дней со днtя подачи работником такого

заявления.
2,17.2. Работодатель представляет рlаботнику заверенные копии

документов, связанных с работой, и справки бе::lвозмездно.

2.17.з. Заявление о выдаче документов, связанных с работоЙ, или их

заверенных копий работник может подать в пи(:)ьменной форме либо направить



в электронном виде, подписанное простой элекr]ронной подписью, по адресу

электронной почты работодателя или через информационнуIо систему

работодателя.
сокращении численнострl или штата работников2.\1.4. ПрИ сокращениИ численнострl илИ штата раUUrflикUб

прерIмущественное право на оставление на работ0 предоставляется работникам

с более высокой производительностью труда и кваJIификацией,

При равноЙ производителЬности труда и лlвалификации предгIочтение в

оставлении на работе отдается: семейным - при наличии двух или более

иждивенцев (нетрулоспособных членов семы4, находящихся на полном

содержаrIии работника или получающих от I]его помощь, которая является дJIя

них посТоянныМ и основНым истоЧникоМ средств к существованию); лицам, в

семье которых нет Других работников с самостоятельным заработком;

работникам, получившим в период работы у дiiнного работодателя трудовое

y"."u. или профЁ.""оrruпьное заболевание; инваIIидам Великой Отечественной

войны и инвалидам боевых действий по заI.ците Отечества; работникам,

повышающим свою квалификацию по направлеItию работодателя без отрыва

от работы (статья179 Трулового кодекса Российской Федерации),

2.|1.5.Расторжение трудового договора с )кенщиной, имеющеЙ ребенка в

возрасте до трех лет, с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инваJIида в

возрасте до восемнадцати лет или маJIолетнего ребенка - ребенка в возрасте до

четырнадцати лет, с другим лицом, воспитыI}ающим

матеI)и, с родителем (иным законным представрlтелем

единственным кормильцем ребенка-инвЕLIIида в возрасте до восемнадцати лет

либо единственным кормилъцем ребенка в вOзрасте до трех лет в семье,

воспитыВающеЙ треХ и более маJIолетНих детеi;1, если другой родитель (иной

законный представитель ребенка) не состоит в трудовых отношениях, по

инлIциативе работодателя не допускается (за исключением увольнения по

основаниям, предусмотренным шунктами 1,5 - 8,10 или 11 части первой

статьи 81 или пунктом 2 статьи ЗЗб настояrцего J[(одекса).

2.I8. Порядок хранения и использования персон€шьных данных

рабоIникоВ устанавливается работодателем с соблюдением требованиЙ

Трудового Кодекса и иных федеральных закоЕIоI},

2.|9. На каждого работника при приеме на работу оформляется личное

деJlо. С документами личного дела работник должен быть ознакомлен не реже

одI{ого р€ва в год под роспись.
Ведение личного дела муницип€LIIьного служащего осуществляется в

порядке, установленном для ведения личного дела государственного

гражданского служащего.
в личные дела остальных работников в]цосятся сведения, связанные с

оформлением приема, перевода, увольнения И необходимые для формирования

всей необходимой информации о работнике за период работы в

Ддминистрации (поощрения, взыскания, повыI1Iение кваIIификации, обучение

и Т.Д.) в соответствии с действующим законода],ельством.

2.2о. При переводе работника с должности, не являющейся должностями

муниципальной Ълужбы на должность I\jtуниципаJIьной службы, ему

необходимо дополнительно предоставить документы, указанные в пункте 2,з

настоящих Правил.

указанных детей без

ребенка), являющимся



2.21. Пр" поступлении сотрудника на работу или переводе его в

установЛенноМ порядке на другУю работу раб,этодатель, в лице работника

кадровоЙ службы обязан:
- ознакомить его с порученной работоЙ, условиями и оплатой труда,

разъяснить сотруднику его права и обязанности;
- ознакомить с настоящими Правилапtи и другими локапьными

нормztтивными актами;
- провести инструктаж по технике безr:lпасности, произtsодственнои

санлlтарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по

обязаннОсти приНятиЯ соответствующих мер муниципzLльным служащим по

обеспечению безопасности И конфиденциzшьности информации, за

нес1нкционированное разглашение которой он ]t{eceT ответственность или (и)

которая стала известна ему в связи с исlIолнением им должностных

обязанностей.

3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Работодателъ имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовой договор с работником в

поря,Iке и на условиях, которые установпены Тр)/довым кодексом РФ и иными

федеральными законами ;

поощрять работника за добросовестный эффективный трул;

требоъать Ът работIlика исполнения трудовых обязанностей, соблюдения

правил внутреннего трудового распорядка и бережного отношения к

имуществу работодателя (в том числе имуществ,F третьих лиц, находящемуся у

рабо1одателя, В случае, если работодателIr несет ответственность за

сохранность этого имущества) и Других работни]ков;
определять должностную инструкцию работника в соответствии с

деЙс,Iвующими правовыми актами;
проводить аттестациIо муниципаJIьных сJIужащих в целях определения

соответствия занимаемой должности;
привлекать работника к дисциплинарной и материаIIьной

ответственности в порядке, установленном Тllудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами ;

принимать, изменять, отменять локiшIьные нормативные акты,

обязательные для исполнения работником;
издавать обязательные для исполнения работником распорядительные

док),менты;
запрашивать у работника документы, у!(€вывающие на невозможность

использОвания ежегодного оплачиваемого отп)/ска в установленное графиком

отпусков время;
требоватъ от работника объяснениЙ приIIин (в случае необходимости -

письм;ных) отсутствия на рабочем месте боле,lэ З0 минут;

своевременно, в день наступления временной нетрудоспособности,

получать от работника информацию о факте наступлении временной

нетрудоспособности, в случае нахождения в отпуске - не позднее следующего



дня после ее наступления;
вести учет служебных междугородниtх переговоров, в случае

необходимости.
работодатель пользуется и иными правltми, предоставленными ему

федералЪным закОнодателЬством о труде, о муни]IипагIъной службе,

3.2. Работодатель обязан:

соблюдатъ трудовое законодательство и 14ные норматиВные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, л()к€Lпъные нормативные акты,

условия трудовых договоров;
предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;

обеспечиватъ безопасность
государственным нормативным
безсlпасности, санитарным нормам,

содержания на все время отстранения о,т,

соответствии с действующим законодательст]3ом

нормативными актами;
проверять:

труда и условия, соответствующие
требованиеNlt охраны труда (технике

противопожарным правилам) ;

необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

выплачивать в полном р€вмере причитающуюся работнику заработную

плат)/ в сроки, установЛенные настоящИми ПравI,Iлами и трудовым договором;

соблюдать оговоренные в трудовом дого]воре, Положении о денежном

содержании и Положении о матери€шьном стIIмулировании условия оплаты

труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в ]\,Iесяц;

знакомитЬ работI]ика поД росписЬ с принимаемыми

нормативными актами'
своевременно выполнять предписания федерального органа

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного

надзора и контроля за соблюдением трудового законодателъства и иных

нормативных правовых актов, содержащих нс)рмы трудового права, других

фе!еральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по

коIIтролю и надзору в установленной сфере деяl,ельности, уплачивать штрафы,

нzuIоженные за нарушения трудового законода,гельства и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы трудового права;

возмещать вред, причиненный работник:у в связи с исполнением им

тр)rдовых обязанностей, а также компенсирова1:,ь морuLльный вред в порядке и

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными
ЗаконаМиииныМинорМаТИВныМиПраВоВыМИак:ТаМи;

отстранять от работы (не допускатъ к работе) работника в случаях,

установленных действующим законодательс1вс|м, в том числе не прошедшего

в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, проверку

знаний требований охраны труда;
обеспечивать бытовые нужды работника., связанные с исполнением им

трудовых обязанностей ;

принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта

интересов вплотъ до отстранения работника от замещаемой должности на

гIерлIоД урегулирования коIIфликта интересов с сохранением за ним денежного

обеспечивать работника оборулованным рабочим местом и средствами,

локальными

замещаемой должности в

: и принятыми локаIIьными



исполнять
законодательством,
нормы трудового
договорами.

а) достоверность и полноту сведений сl доходах, об имуществе и

обязательствах имущественного характера, представляемых:
- гражданами, претендующими на замещение должностей

муниципzLльной службы, на отчетную дату;
- муниципчшьными служащими по сосl,оянию на конец отчетного

, преIIставляемых гражданами при

НаЗНаЧеНИИ На ДОЛЖНОСТЬ МУНИЦИПаJIЬНОЙ rQлужбы, в соответствии с

норм атиВнымИ правовыМи актами Российской Ф с:дер ации:'

в) соблюдение муниципzшьными служащI.ми ограничений и запретов,

требований о предотвра]цении или урегулирOвании конфликта интересов,

исполнен ия ими обязанностеЙ, установленных фt,:дералъным законом;

формировать в электронном виде основr[ую информацию о трудовой

деятельности и трудовом стаже каждого м,)/ницип€tIIьного служащего и

Работника и представлять ее в порядке, УСТа]:IОВленном законодательством

РосолtйсКоЙ Федерации об индивидуальном (пе:рсонифицированном) учете в

системе обязательного пенсионного стра}i:ования, для хранения в

инф ормационных ресурсах Пенсионного фоrrла Ir'оссийской Федер ации

иные обязанности, п,редусмотренные трудовым

иныМИнорМаТиВныМИПраВоВыМиакТаМи'соДержаЩИМИ
права, локаIIьными норматlatвными актами и трудовыми

4. Основные права и обязанности работника

4.1. Служебные обязанности, права, ответственность каждого работника
ддминистрации определяются должностной иiнструкцией; кроме того, при

замещении должнЬстей муниципаJIьной Слlrцý5, - квалификационными

требованиями, регламентированными соответ(этвующими муниципыIьными

правовыми актами.
4.2.Работник имеет право на]

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, которые устаI{овлены Трудовым КОДеl(СОм РФ, иными федеральными
законами;

предоставление ему работы, обусловленнсlй трудовым договором;

рабочее место, соответствующее го|)ударственным нормативным

требованиям охраны труда;
своевременную и в полном объеме Еtыплату

соответствии со своей кваJIификацией, сложlJостью труда, количеством
v-

KaLIecTBoM выполненнои раооты'
участие по своей инициативе в коIIк},рсе на замещение вакантной

должности муницип€LIIьной службы;
получение дополнительного професс:lионагIьного образования в

средств местногосооТВеТсТВИисМУнициПаIIЬныМпраВоВыМакТ.оМЗасчеТ
бюджета;

защиту своих персональных данных;

заработноЙ платы в
и



отдых, обеспечиваеп,lый установЛениеN{ ноl)м€LльНой продолжительности

рабочего времени, предоставлением еженедеJIьнь,]х выходных дней, нерабочих

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
полную достоверную информацию об усJIовиях труда и требованиях

охраны труда на рабочем месте;
объединение, включая право на создание профессион€шьных союзов и

всту,пление в них для защиты своих трудовых прав, свобоД и законныХ

интересов;
возмещение вреДа, lIричИненногО ему В сI}язИ с исполнением трудовых

обязанностей и компенсацию морЕLльного вреда в порядке, установленном
Трудовым кодексом РФ, иными нормативными п]равовыми актами;

ознакомление со всеми матери€Lлами cBoel,o личного дела, с отзывами о

профессиональной деятельности и другими документами, а также на

приобщение к делу его письменных объяснений;

рассмотрение индивидуаJIьных трудовьD,l СПоРов в соответствии с

тру]Iовым законодательстI]ом, заrциту своих прав и законных интересов на

муниципальной службе, включая обжалование в 0уд их нарушений;
пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской

Федерации;
иные права, предусмотренные Трудовым

Федерации, законодательством о муниципальной
нормативными правовыми актами.

4.3. МуниципzLпьный служащий обязан:
- соблюдать Конституцию Российскоjй

Российской
и иными

кодексом
службе

Федерации, федеральные
конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые

акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые актЫ

Ненецкого автономного округа Архангельской области, Устав сельского

поселения <Коткинский сельсовет> ЗР нАО и иные муниципа_ltьные правовые

акты и обеспечивать их исполнение;
- исполнять должностные обязанности В соответствии с должностной

инструкцией;
- соблюдать при исполнении должностны}l обязанностей права, свободы

и законные интересы человека И гражданина независимо от расы,
национ€Lльности, языка, отношения к религии и Других обстоятельств, а также

права и законные интересы организаций;
- соблюдать установленные Правила внут]реннего трудового распорядка,

требования Кодекса этики и служебного поведе_l]ия муниципа_пьных служащих

Ддмlлнистрации сельского поселения <<Коткинtский сельсовет)) Заполярного

района Ненецкого автономного округа, по,рядок работы со служебной

информацией;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего

исtIолнения должностных обязанностей;
- не разглашать сведения, составляющ-ие государственную и иную

охраняемую федерЕtльными законами тайну, а также сведения, ставшие ему

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе

свеления, касающиеQя частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие

их честь и достоинство;



- беречь государственное и муниципаJIьное имущество, в том числе

предоставленное ему для исполнения должностнь]tх обязанностей;

-ПреДсТаВЛяТъВУсТаноВленноМПоряДкеПреДУсМоТренные
законодательством Российской Федерации свед(эния о себе и членах своей

семьи;
- представлять пред\ставителю нанимател';t (работодателю) сведения о

своих доходах, расходах, об имуществе и обя:зательствах имупдественного

характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и

обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и

несовершеннолетних детей;

(работодателю) о прекращении Iражданства _российской Федерации либо

гра)кданства (подданства) иностранного государства - участника

международного договора Российской Федерац]ilи, в соответствии с которым

иностраНный граЖданиН имееТ право нlходитьс,{ на муниципаJIьной службе, в

день, когда муниципаJIьному служащему стало и3вестно об этом, но не позднее

пяти рабочих дней со дня прекращения граждiiнства Российской Федерации

либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника

международного договора РоссийскоЙ ФедерацWи, в соответствии с которым

иностранныЙ гражданин имеет право находиться на муниципаJIъной службе;

- сообща,.ь в Ilисьменной форме представителю нанимателя

(работодателю) о приобретении гражданств€l. (подданства) иностранного

государства либо получении вида на жительство или иного документа,

ПоДТВержДаЮЩеГоПраВонаПостоянноеПрожиВа"IIиеГражДанинанаТеррИТорИи
иностранного государства, в день, когда муни]ципаJIьному служащему стало

известно об этом, но не позднее пяти рабоч],Iх дней со дня приобретения

гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на

жи,гельство или иного документа, подтверждilющего право на постоянное

проживание гражданина на территории иностраI{ного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязателъства, не нарушать

запреты, которые установлены федер€tльными заlконами;

- уведомлять В письменной форме представителя нанимателя

(работодателя) о личной заинтересованности ]при исполнении должностных

об"au"rrостей, которая может привести к конфlJIикту интересов, и приниматъ

меры по предотвращению подобного конфликт&,

- соблюдать нормы, правила и инструкIции по охране труда, Правила

tIротивопожарной безопасности, санитарно-гигL[енические нормы;

-незамедлительно сообщать представитеJIю нанимателя (работодателю)

либо непосредственному руководитеJIю () возникновении ситуации,

ПреДсТаВЛяЮЩейУГроЗУжиЗНиИЗДоl)оВЬЮЛЮДей'сохранносТи
му ниципапьного имущества.

- представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и

(илrr) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети

iИ*rr.р".i", на которых размещаJI общедосr,упную информацию, а также

данные, позволяющие его идентифицироватъ,
- в течение пяти рабочих дней со дня изiменения персонаJIьных данных

предстаВлять информацию об изменениИ СЛеДУ]:ощих персонаJIьных данных:



- фамилии, имени, отчества;
- гражданства;
- документов, удосl,оверяющих личность;
- адреса места жительства (адреса регистрации, фактического

проживания);
- номера контактного телефона;
- семейного положения, состава семьи;
- о воинском учете, реквизитов документов|
- об образовании, профессиональной

воинского учета;
переподготовке, повышении

ква.п и фик ации, ученой степенI,I;

- подтверждающих право на JIьготы;
- о судимости;
- о государственных наградах, иных на|радах и знаках отличия;

- представлять сведения, подлежащие указанию в отношении близких

родствеНникоВ (отца, матери, братьев, сестер, детей, супруги (супруга), в том

числе бывшей (бывшего), супругов братьев И сестер, братьев и сестер

супругов) в пунктах 1з, |4 формы анкеты, tiтвержденной Распоряжением

Правительства Российской Федерации от 26.01j.2005 N 667-р, в течение 10

рuбо""* дней со дня появления дополнений (изlиенений) сведений. Указанные

дополнения (изменения) сведений подлежат отражению муниципаIIьным

служащим во вкладыше к анкете;
- уведомлять руководителя о невыходе на работу по причине временной

нетрудоспособности любым доступным спосоСiом (посредством телефонной,

,п.*iро"ной, факсимильной видами связи, друt,IIми доступными способами) в

течеlfие двух часов с начала работы (Сл],zжбы), в случае отсутствия

обстоятельств (причин), препятствующих уведо]\4лению; указанная обязанность

подлежит испоJIнению муниципаJIьными служащими;
- уведомлять специаJIиста, ответственI{ого за кадровую работу о

невыходе на работу по причине временнойi не рудоспособности любым

доступным способом (посредством телефонно-ii, электронной, факсимильной
видами связи, другими доступными способами) в течение двух часов с начала

в случае отсутствия обстоятельств (причин),
работы (службы),
преIlятствующих уведомлению; указанная обязанность подлежит исполнению

муниципаJIьными служащими, за исключенис:м муниципапьных служащих,

замещающих главные должности муниципально,й службы.

4.4. РабОтниК имееТ IIрава и обязаНнос:,ти, установленные Трудовым

кодексом Российской Федерации.
4.5. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностной инструlкцией;

соблюдать Правила;
соблюдать трудовуIо длIсциплину;
соблюдать требования по охране труда, и обеспечению безопасности

труда;
бережно относитъся к лIмуществу работодlателя (в том числе к имуществу

третьих Лицl находящемуся У работодатеJIя, если работодатель несет

ответственность за сохранIIость этого имущесттlа) и Других работников;



незамедлительно сообщать работодаtелю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, преlIставляющей угрозу жизни и

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе

имущества третьих лиц, находящегося у работодilтеля, если работодатель несет

ответственность за сохранность этого имущества);
информировать гJIаву Администрации СеЛьСКого поселения ((коткинский

сельсовет) Заполярного района Ненецкого а.t}тономного округа о любых

обс,гоятельствах, препятсl,вующиХ надпежаШ\ем}, выПолнениЮ своих трудовых

обязанностеЙ;
информировать главу Администрации СеЛIrСКого поселения ((коткинский

сельсовет)) Заполярного района Ненецкого аЕ}тоноМНОГО ОКРУГа, В СJlУЧа€

необходимости - письменно, о прI,Iчинах своегс) отсутствия на рабочем месте
округа, случаеНенецкого

более З0 минут подряд в течеFIие рабочего дня;
сообщать специuLлИсту по кадровой работе Ддминистрации об изменении

своих анкетных данных - фамилии, имени, отчества, места жительства,

образовании, паспортных данных в месячныЙ ср,rrк;

несвоевременное представление указанньJх сведений рассматривается,
как нарушение правил внутреннего трудового Раtспорядка;

информировать главу Администрации сеЛьского поселения (Коткинский

сельсовет) Заполярного района Ненецкого автономного округа немедленно, в

течеItие рабочего дня (с приложением письмонных объяснений), об утере

клюLIа электронноЙ подп иси, в случае выдачи его для исполнения служебных

обязанностеЙ;
не использовать информационно-телекоммуникационную

''Интернет'' в личных целях, в том числе в нерабOчее время;

поддерживать чистоту II порядок на своем рабочем месте, в служебных и

других помещениях, соблюд€tть установленный пор tдок хранения документов

и материаJIьных ценностей;
эффективно использовать персон€Lпьный кOмпь тер, оргтехнику и другое

оборудование, экономно и рационаJIьно расходовать матери€Lпы и энергиIо,

другие материагIьные ресурсы;
воздерживаться от публичных высказыlзаний, суждений и оценок в

отItошении деятельности органов местного самOуправления, их руководителей,
есJIи это не входит в его допжностные обязанноr::,rи;

не использовать свое служебное положение для оказания влияния на

деятельность органов местного самоуправленI4я, организациЙ, должностных
лиLl, муницип€шьных слу)ItапIих и граждан прI,1 решении вопросов, лично его

касаIощихся;
не использовать служебный телефон для переговоров в личных целях;

не использоватъ мобильную связь во время проведения совещаний

соблюдать нормы служебной, професOиональной этики и правила

делового поведения;
проявлятъ корректност,ь и внимателънос"гь в

представителями организаций, коллегами;
придерживаться уважI4тельного отноUIеLrия

общепринятого делового стиля одежды, который
сдержанность, традиционность, аккуратность;

обращении Q гражданами,

к |ражданам, колпегам и

отличают официальность,



информировать непосредственного руковс)iцителя о причинах невыхода

на рабоry (в течение двух часов после начi:шIа рабочего дня), в спучае

временной нетрулоспособности - в день ее насту1:Iления;

уведомить специалиста по кадровой работе Ддминистрации

(ответственного за ведение рабочего время в ],абеле), главу Администрации

сельскоГо поселения (КоткинскиЙ сельсовет) За,]lолярного раЙона Ненецкого

автономного округа о наступлении временной rrетрудоспособности во время

отпуска - не позднее следующего дня после ее наступления для достоверного

учета рабочего времени в табеле.
ПрИ наступлениИ вре]\,tенноЙ нетрудоспособности работник

предоставляет работодателю элн, любым удо,(iным способом, в виде скана

"n" фоrографий т€чIона с номером ЭЛН. При этсlм таJIон не заменяет ЭЛН и не

слу}киТ доказательством ува)кительности прич1,Iны отсутствия и основанием

для назначения и выплаты пособия по временноii нетрудоспособности,

сотру;tникам, У которых еще нет подтвержденной записи на портапе

госуслуги, rrеобходимо пройr:и регистрацию. В этом случае работники смогут

получить доступ к личному кабинету на сайr,е сФР и отслеживать этапы

обрьботки электронного больничного и начисления пособия по

,r.rруло.пособности. Рабо:гник обязан (эдать элН работодателю
ддп,tинистра,ции в течение трех рабочих днейi после выхода на работу по

окончании временной нетрудоспособности.
Работ<rдатель р€вмещает в информационнl:lй системе Социального фонда

России в течение трёх рабочих дней после получения от фонда

автоматического
неl,рудоспос:обности

электронного сообщен|.tя о закрытии листка

работниr(а сведения для назI]ачения и выплаты пособий по

временной нетрудоспособности или по беремеrlности и родам, подписанные с

использованием усиленной квалифицированной :rлектронной подписи,

щля оформления ol,llycl<a по уходу за ребi!нком и ежемесячЕIого пособия

по уходу за ребенком РаботнI{к предоставляет работодателю]
- заявJIение на отпуск по уходу за ребёнколи;
- заявJIение о назначении пособия;
- сведения о застрахованном лице (если не представил их при

трудоустроilстве);
- свиlIетельство о рождении (усыновленлли) ребёнка и его копию либо

выписку из решения об установлении над ребёнком опеки.

5. Режим работь,I

5.1. Рабочее время - время, в течение котOрого работник Администрации

в соответс1вии с настоящим Правилами и \/словиями трудового договора

должен исполнять трудовые обязанности, а !гакже иные периоды времени,

которые в ооответствии с законодательством Р<rссийской Федераuии относятся

к рабочему времени.
зако|IIодательством, для работников5.2. В соответствии с,цействующим

Администрации устанавливается пятиi:Iневная рабочая неделя

продолжительностъю 40 часов для мужчин и зб часов для женщин, если

меньшая продолжителъность рабочей недеJIи не предусмотрена иными



законодательt{ыми актами. ПрIл этом заработная ]:1лата выплачивается в том же

раз]\{ере, что И при полНоЙ продОлжительности rЭЖеНеДельной работы (статья

26З,|,Трудовой Кодекс Россиilской Федерации), с двумя выходными днями

суббота, воскресенье.
Для мужчин:
Начало ежедневной рабrэты - 8.00 часов, время обеденного перерыва с

12.30 до 13.3'0 часов и окончание рабочего дня - 17.00 часов.

накануне пр дничных JIней продолжител]rt{ость работы сокращается на

1 час.

Началсl ежедневной работы - 8.30 часов, ]время обеденного перерыва с

12.з0 до 13.30 часов и окончание рабочего дня - 17.I5 часов.

HaKaHl,Hg цр дничных ,цней продолжительность работы сокращается на

1 час.

продолжитеJIьность рабочего дня, время начала ]и окончания, время гIерерывов

в работе, чередование рабочих и нерабочих дней отличается от установленного

в п. 5.2. насТоящиХ Правил, то указанные усдOвия определяются трудовым

договором, соглашениями к трудовому договору,
5.4. Учет использования рабочего

5.з. ts случае, если режим работ,тл конкретного работника,

времени ведется главным

специаJIистом сектора экономики и финансов. l'абель учета рабочего времени

составляетсrt, подписывается главным специаIIистом сектора экономики и

финансов Дiцминистрации. При совпадении дня ]шодачи табеля с выходным или

нерабочим праздничным днем табель подаетсjя в последний рабочий денъ,

прелшествуrощий выходному или нерабочему праздничному дню.

5.5. В течение рабочего времени работниtк обязан находиться на своем

рабочем месте. Уход с рабочего места допускается только с р€врешения главы

Ддминистрации сельского поселения <<Коткин:ский сельсовет)) Заполярного

района f{енецкого автономного округа, в случае его отсутствия

должностного лица, его замещающего.
5.6. Условия, определяющие характер работы отделъных категорий

работников, определяются в соответствии с деitствующим законодательством,

ЛоКаЛЬныМинорМаТиВныМИакТаМИ'ТрУДоВыМД'ЭГоВороМ.
5.7. 11ри направлении работника в с.ltужебную командировку ему

гарантируются сохранение Mecia работы (долж:ности) и среднего заработка, а

также возмещение расходов, овязанных со служебной командировкой,

вопрсlс о явке работника на работу в деп{ъ отъезда в командировку и в

день ,rр"ъ"rr"" из командировки решается по согласованию с главой

Ддминистрации сельского поселения <<Котки:tlский сельсовет) Заполярного

района Ненецкого аl]тономного округа, в случае его отсутствия

долх(ностного лица, его замещающего,
5.7.L работодатель не направляет в служебные командировки

беременных женщин и работников, не достигшI,Iх возраста 18 лет.

5.7,2. Работодатель направляет в служrэбные командировки только с

письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по

состоянию здоровья в соответствии с медицин(эким заключением, выданным в

порядке, установленном федеральными Зако]:IаМи и иными нормативными



пра]]овыми актами РоссийскоЙ. Федерации сJIедуFэщих работников:
- инв€tлидов;
- женшин, у которых дети в возрасте до трёх лет;

- у котOрых дети-инваIIиды;
- осуществляющих уход за больными членi]ми их семей в соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном

федеральныпди законами и иными нормат]авными правовыми актами

Рос сийской <Dедерации;

- вос]питывающих бе:з сугrруга (супрчги) детей в возрасте до

четырнадцати лет, опекунов детей ук€ванного во:]раста;

- имеющего ребёнка да четырнадцати лет, ,в случае если другой родитель

работает вахтовым методом;
- имек)Щих трёХ и болес: детей в возрасТе ,;1,о восемнадцати лет, в период

до llостижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

указаrlные работники д()лжны быть в письN4енной форме ознакомлены со

своиМ правоМ отказаться от направления в к:омандировку. Такой откzIз не

является дисциплинарным проступком и работников нельзя привлечь за него к

дисциплинаl)ной ответственности ('постаноВленIzIе Пленума Верховного суда от

28.01 .20|4 J\9 1).

5.1.з. Работники, указанные в пункте 5,7,2, настояших Правил,

предоставляют в кадровую службу работодател.,;l документы, подтверждающие

право на льготы, если это не было сделано в дату приема на работу или в

пер}lод трудовых отношений.
5.8. РаботодателЬ имееТ правО В поряд]ке, установленным Труловым

кодексом Рсlссийской Федер ации) привлекать раrботника к работе за пределами

продолжителъности рабочего времени, установленной для данного работника в

соответствии с Трудовым кодексом Росслtйской Федерации,

федеральными законами и иными нормативными правовыми
локал]ьными нормативнымиРоссийской Федерации, согJIашениями,

тр)/довым договором:
для сверхурочной работы;
если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня,

ПривлIеЧение работника к работе в выходlноЙ и нерабочий праздничный

день проIlзводится с.пучаях необходи:мости выполнения заранее

непредвИденных работ, от срочности, выполнен]ия которых зависит норм€Lльная

работа. Привлечение к работе в этих случаяll производится с письменного

.ornua"" работника и оформляется распорядите;lьным актом работодателя.
прив.тtечение работгlика к работе в выхоl1ные и нерабочие праздничные

дни без его согласия допускается в случаях., предусмотренных
Трудовой Кодекс Российской: Федерации.

статьё 1 13

трудсlвой кодекс устанавливает следующие дополнительные гарантии

ДЛяиНВаJIиIIоВ'коТорыесосТояТВТрУДоВыхоТнOшениях:
- ограничение работы в ночное время. Инвалиды в соответствии с

медицинскI{м заключением могут привлекатьсjц к работе в ночное время с их

письменного согласия. Работодатель обязан ознакомить работника-инвалида с

11равом на отказ от рабо,гы в ночное время (,статья 96 Трулового Кодекса

Российской Федерации);

другими
актами
актами,



- привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни

инваJIидов д,опускается тольк:о при условии, е()ли это не запрещено им по

состоянию з,цоровья в соответствиI{ с медицинсIiим закЛЮЧеНИеМ, ВЫДаННЫМ В

порядке, установленном федералr)ныМи ЗаконаtМи и инымИ норматиВнымИ

правовыми актамИ Трулового Кодекса Россиi:tgкой Федерачии). При этом

инваJIиды дOлжны бытъ под роспись ознакомлеЕlы со своим правом отказатъся

от работы в -выходной или нерабочий праздничный день (статья 11з Трудового

Кодекса Российской Федерации);
- ограLIичения на сверхурочные работы ('статья 99 Трудового Кодекса

Российской Федерачии). Привлечение к све]рхурочной работе инваJIидов

допускается
запрещается
озFIакомлены

также с их письменного согласиj;I и при условии, что это не

медицинским заключением. Под роспись они должны быть

с их правом I{a отказ от сверхурочЕtых работ.
5.9. Работнику мо}кет устанавливаться ненормированный рабочий денъ.

УстановЛенIIе ненормИрованногО рабочегО lI.нЯ отражается в трудовом

договоре работника (соглашении к трудовому договору).
5.10. По соглашению между работодсlтелем и работником может

устанавЛиватьсЯ неполное рсrбочее времЯ как прИ приеме на рабоТУ, так и

впоследствии.
работодатель обязаtl установить неполный рабочий день или неполную

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей
(опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет

(ребенка-инваJIида в возрасте до восемнаiццати лет), а также лица,

ос},ществляIощего уход за больным членоN( семьи в соответствии с

медицинским заключениеlчI, выданным в порядке, установленном

федералъными законами и иными норма:гивными правовыми актами

Российской Федерации.
пр" этом неполное рабочее время устiлнавливается на удобный для

работника срок, но не более чем на период FIалI4чия обстоятельств, явившихся

основанием для обязательного установления Еtеполного рабочего времени) а

режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолЖительностЬ

ьжедневной работы (сменьт), время начала и окончания работы, время

перерывов в работе, устанавливается в соответс)твии с пожеланиями работника
с учетом ус:повий производст_ва (работы) у работ,одателя,

пр" работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда

производится пропорциоI Iал ьно от,работанЕIо му Еtремени.

работа на условиях неполного рабочего вl)емени не влечет для работника
каких-либо ограничений продолжительно|)ти ежегодного основного

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.1 1 . Работнику в соответствии с Тр,удовым кодексом Российской

Федерации и иными норN(ативными правоItыми актами устанавливается
сокращеНн€tя проДолжителЬностЬ рабочего вреl\/,ени. Так, работники-инв€tпиды
I П lI гругIП имеIоТ право на сокращенIIуI0 продолжительнос,Iь рабочего
времени. оно не может быть более З5 часов в неделю (статья 92 Трудового

Ксlдекса Российской Федерации).

В случае наступления IIнваJIидности в период работы в Администрации и

предъявлении работником соответствующих документов работодатель вправе с



согласия рабiотника и в соответствии с дейс,rвующим законодательством

запроситЬ и]{дивиДуальную программу реабил_ллтации инваIIида, в случае

необходимости, - тру/Iовую рекомендацию ФгУ медико-социаJIьной

экспертизы.
особенности условий трудового Дого]:}ора работника, имеющего

инвzulидность, в этом случае оtРОРМЛЯЮТСЯ СОГЛаIJIеНИеМ К ТРУДОВОМУ ДОГОВОРУ,

б. Время отдыха

6.i. Перерыв для отдlыха ипитания составлtяет один час, не вклIочается в

рабочее вреI\tя. Время начала - !2.зо, времЯ око]tчания - 1З.З0 и может быть

изменено по соглашению cToplcн.
6,2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно

предшествующего нерабочему праздничному днIс) сокращается на час,

6.З. Псэречень нерабочих праздничных дЕtей определЯется статьеЙ |l2
Трудового кодекса Российскоii Федерации).

6,4. Пlэ желанию рабо1ника, работавшего в выходноЙ или нерабочий

праздничнылi денъ, еМу йоrrr.l, быть предоставлен другой день отдыха, В этом

anyrua рабо:га в выходной и1и нерабочий праз;цничный день оплачивается в

оДинарноМр€ВМере'аДеНЬоТд(ыхаоПЛаТенеПоД.]lежиТ.
b.s. Работнику предосIавляется ежегодный оплачиваемыЙ отпуск с

сохранением места работы и среднего заработка,

Продо.пжительность ежегодного ocHoBHoI,O оплачиваемого отпуска для

мунициПаJIь]ных служащих И работников-иIIваJiидов составляет - з0

калеIrдаРных днеЙ, ДЛЯ остальных работников - 218 календарных дней,

МуниципаJIьному служаще]\{у, в сооl,ве1]ствии с законом Ненецкого

автономного округа о; 24.|о.2оО7 года J\ъ 140-С)З ((О муниципальной службе в

ненецком автономном округе) за выслугу ле], предоставляется ежегодный

дополниТеЛIlНЫй оIIлачиваемый отпуск с уче],ом продолжительности стажа

муниципальноЙ службы (полных лет на начало рабочего (служебного) года, за

который предоставляется отпуск), но не еi<rлее 10 каJIендарных дней,

ЕжегодныЙ дополнительный оплачиваемый ОТп\)/ск за выслугу лет, исчисляется

день,

дней;

дней;

дней.

из расчета:
1) при стаже униципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный

2) прлТ стаже муниципilльной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных

З) прлr стаже муниципчlJIьной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных

4) прIл стаже мунициrr€шъной службы 15 лет и более _ 10 календарных

ЕжегодныЙ дополнительный оплачиваемь]й отпуск за ненормированный

рабочий денъ может быть установлен работникiам с учетом степени нагрузки и

ответственFIости общей продолжительностью З каIIендарных дня,

6.6. Очередность предоставления оплачиI}аемых отпусков определяется

ежегодно в соответс -гвии с графиком отпусков. В графике отпусков



отражаются как основноЙ, так и дополнительI{ые отпуска.

информация об имеющихся днях е):(егодного оплачиваемого и

дополнительного отпусков ,цоводится до свOдения работников главным

специаJIисто_м. При определении дат отпусков на следующий рабочий год

глаI]ный специzlJIист учиты3ает пожелания работников Ддминистрации,

согласовыва|эт планируемые даты отпусков с гла,t}ой Ддминистрации сельского

поселения кКоткинский сс)льсовет)) Заполя;эного района Ненецкого

автоFIомного округа.
б.7. Псl соглашениIо сторон ежегоДный опл:€lчиваемый отпуск может быть

разделен на части, ПРи этом одна из частей э]гого отпуска (за рабочиЙ год)

доп","u быть не менее 14 календарных дней. Ралделение второй части отпуска

на части, состоящие из одног13 или нескольких l](ней, возможно в соответствии

с графиком отпусков.
график отпусков обязателен как для работOдателя, так и для работника,
перен,эс отпуска возможен только по соглilсованию между работником и

работодателем.
работник должен написать собственно1)учно заявление о переносе

отпуска с ,/казанием причины, даты начала планируемого по графику и

перенесеннс)го отпуска, количества используемых дней отпуска.

Ежегодный оплачиваем_ый отпуск должен (5ыть продлен или перенесен на

др)/гой срок, определЯемый работодателеМ с yTlgro* пожеланий работника, в

сл},чаях:
- временной нетрудоспособности;
- исполнения работником во время ежег()дного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этогс} трудовым законодательством

предусмотрено освобождение от работы;
- иных случаях, предусмотренных ,грудовым законодательством,

локальными нормативными актами.
6.8. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска

работIrику в текущем рабочем году моя(ет I]еблагоприятно отразиться на

норN{альноNt ходе работы Администрации, /{оп)/скается, с согласия работника,
перенесение отпуска на след)/ющий рабочий годl,. При этом отпуск должен быть

использоваII не позднее 12 месяцев после окончания рабочего года, за который

он предоставляется.
6.9. I'рафик отпусков утверждается главоЙ АдминистрациИ сельскогО

поселения ((коткинский сельсовет)) Заполярного района Ненецкого

ав.гономного округа с учетом мнения работникl()в организации не позднее, чем

за лве недеJIи до наступлеIIия календарного годil"

6.10. Пр" исчислении общей прOдолжительности ежегодного

оIIлачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с

ежегодным основным опJIачиваемым отпуском.
прод.пение или перенесение дополнительного отпуска, разделение его на

части, замена денежной компенсацией, иные вопросы, связанные с порядком

гIредоставления дополнительного отпуска, регулируются Труловым кодексом

рФ, законодательством о муницип€Lльной сJц/жбе Российской Федерации и

иньlми нормативными 11равовыми актаIчlи, а также пунктами 6.6,6.9
настоящих Правил.



6.11. По заявлению работника часть ежего,цного оплачиваемого отпуска,

превышающilя 28 каJIендарных дней за прошедшие и текущий рабочие

периоды, мо)кет быть замененit денежной компен,сацией.

6,1,2, По семейным обс'оятельствам И Др),гим уважительным причинам

работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы

на согласовilнное работолателем количес1во дней, если это не приведет к

нарушению сроков и срыву текущих работ, к которым работник имеет

непосредственное отношение.
отпуск без сохранения :заработной платы предоставляется на основании

письменного собственноручно написанного работником заявления и

письменного разрешения (резолюции) работодат(эля,
работсlдатель в Ряде случаев обязан предOставить работнику отпуск без

сохранения заработной платы (статья I28 Тtrlудового Кодекса Российской

Фе:iерации), в улобное для работника BpeM,I.

Категории работников, которые вправе
претендовать на отпуск без содержания

Продсlllжи-
тельf[0сть

отпусlка без

содер}ltаIIия

Нормативно-
правовое обоснование

участники Великой отечественной войны .Що 35 Ka.iIetl,1lapныx

дrrей в году
абзац 2 части2 статьи
128 Трулового Кодекса
Российской Фелерачии

Работающие пенсионеры по старости (по

возрасту)
Що 14 каленiIарных
дней в году

абзац3части2статьи
128 Трулового Кодекса
Российской Федерачии

Родители и жены (мужья)

восннослужащих, сотрудников органов
вн\"гренних д€л, федеральrrой
противопожарной слуrкбы, таможенных
органов, сотрудников учреждений и

органов уголовно-исполнительной
системы, llогибших или умерших
вследствие ранения, контузии или увечья,
полученных при исполнении обязанностей
военной службы (слркбы), либо

всl]едствие заболевания, связанного с

прохождеНием военной слуlrtбы (слух<бы),

Що 14 ка"rIеII,царных

дней в году
абзац 4 части2 статьи
128 Трулового Кодекса
Российской Федерачии

Работающие инваJIиды Що 60 I(алендарных
дней в год1,

абзац5части2статьи
128 Трулового Кодекса
Российской Федерации

Работники в случаях рождения ребенка,

регистрации брака, смерти близких

родственников

.Що 5 каленцарных
дней

абзацбчасти2статьи
128 Трудового Кодекса
Российской Федераuии

Супруги военнослужащих, если отпуск им
предоставляется одновременно с мужьями
(женами) и продолжительность отпусков
не совпадает,

Продолжиl,ельность
отIIуска супруга
(супруги)
военнослу)кащего

пункта1l статьи l1
ФедеральrIого закона
от 27,05.1998 ]Ф 76-ФЗ
<О статусе
военнослужащих))



Совместители при превышении
продолжительности ежегодного отпуска
по octloBнoмy месту работы по срztвнениIо

с продолжительностью ()тпуска,

предоставляеIчIого по совмещаемой работе

количество
к.rлендарных, дней
отпуска рабс,т,ника по
основному месту

работы, превiышающее

продолжитеJ]tьность
отпуска по
совмещаемоii работе

части 2 статьи 286
Трулового Кодекса
Российской Федерации

Сотрудники, право которых на отпуска
без сохранения зарплаты предусмотрено
труловым (коллективныпл) договором
организации

В соответстЕlllи с

трудовым
(коллек,гивным)
договором

абзац 7 части2 статьи
128 Трулового Кодекса
Российской Федерации

Ветераны боевых действий на территории
СССР, России и других государств

Що 35 кален,царных
дней в году

подпункта11 пункта 1

статьи 16

Федера_гlьного закона
от 12.01.1995 Jф 5-ФЗ
<О ветеранах>

Работники, направленные на сlбучеllие

рабtlтодателем или постlrццзlлr,
самостоятель]{о на обучение llo и,меющим
государственную аккредитацию
программам бакалавриата, программам
сtlецичtлитета или программам
магистратуры по заочной и очно-заочной

формам обучения

Вступительные
испытагtия -l5
календllрlrь,rх дней1
итоговая ат1естация на
подготовитеJIьньIх
отделениях -15
календарньlх дней1
при обуrенIIи на очной

форме обуч,эния, для
прохождения
промеrttуточrrой

статьи 173 Трудового
Кодекса Российской
Федерации

Работники, успешно осваивающие
образовательные программы среднего
профессиоIIаJIьного образования по

заочной и очно-заочной формам сlбучения

Вступительные
испытания - 10

календарных дней;
при очной lPopMe
обучеlлия и
совмешlаIоftlим
получеIlи е образования
с работой, ;цля

прохожден14я
промежуто,лной
аттестации - 10

календарных дней в

учебtrом го,цу, для

статьи 174 Трудового
Кодекса Российской
Федерации



прохождениj;I

государствен.]]ой
итоговой атт,естации -
до двух месrIцев

работники, }хаживающие за членом семьи

или другим родственником - 
инвалидом

I группы

14 календарных дней Закон от 19.1 1 .2021 Jф

373-ФЗ <о внесении
изменений в Труловой
Кодекс>

6.13. В отдельных сrrучаях работодатеJlь обязан предоставить работнику
отпуск без сохранения зараlботной платы в (;оответствии с действуюшим
законодательством.

6.|4. В соответствии со статьей 186 Тlэудового кодекса РоссийскоЙ

Федерации муниципаJIьный служащий и Работ,rrик в денъ сдачи крови и ее

компоненто]], а также в день связанного с этим медицинского осмотра

освобождае,1ся от работы. Намерение мунI{ципаJIьного служащего или

Работника сдать кровь и ее к()мпоненты и в сl]я:tll с этим быть освобожденным

от работы должно быть оформлено личным заявлением на имя работодателя,
согласоВанныМ с руководитеIIеМ структурного подразделения. На основании

личного заявления оформляrется распоряжен],Iе Администрации сельского

поселения ((коткинский сельсовет)) Заполяtрного раЙона Ненецкого

автономного округа об освобождении от работы в день сдачи крови и ее

коN4понентов.
В случае если по соглашению с Рirботодателем муFIици[альный

слу,жащий или Работник в ,цень сдачи крови и ее компонентоВ вышеЛ на

работу, ему предоставляется по его желанию д]ругоЙ день отдыха. Намерение

муниципаJIьного служащего или Работнико выйти на работу в день сдачи

крови и ее компонентов должно быть оформлено личныМ заявлениеМ на

рЪбоrодuтеля. Заявление остается у муниципального служаIцего (Работника) до

момента поrIачи им заявления об исполъзовании дополнительных дней отдыха.

в случае сдачи крови и ее компоl]tентов в период ежегодного

оп-lачиваемого отпуска, В выходной или нерабочий пр€вдничный день

муниципrшьному служащему или Работнику п() его желанию предоставляется

другоЙ день отдыха.
после каждого дня сдачи крови и ее компонентов муниципальному

служащему или Работнику предоставляется допOлнительный день отдыха.

Указанные дни отдыха по желаниЮ м)/IJициПапьного служащего или

работника могут быть прис,эединены к ежегодному оплачиваемому отпуску

или использованы в друl,ое рабочее время I] течение года после дня сдачи

заявление о выходе на работу в день сдачи крови и ее компонентов, в случае,

указанном в абзаце втором настоящего подпункта, справку, подтверждающую

прохожден]4е медицинского осмотра и сдачу крOви и ее компонентов,

при сдаче крови и ее компонентоt} Работодатель сохраняет за

м).ниLIипаJIьным служащим или работником с?Го средний заработок за дни

сдаLIи и предоставленные I] связи с этим дFIи отlцыха.

6.15. ОдномУ из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

крови и ее компонеIIтов.
дополнительных дней отдыха

К личному заявлению об использовании
необходимо прпrложить согласованное личное



инваJIидами I1 инв€UIидами с детства до достижен,1.1я ими возраста восемнадцати

лет по его п]4сьменномУ заявлению предоставля]ются четыре дополнитеJIьных

оплачиваемь]х выходных дня В месяц, которь[е могут бытъ использованы

одниN,I из указанных лиц либо разделены ими ме:кду собой по их усмотрению,

оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере и

порядке, которые установJlены федеральныМи за]конами (статья 262 Трудового

Кодекса Россlийской Федерации).

7. Оплата труда

7.|. Заработная плата определяется В зilвисимости от квалификации

работниКа, сJIожнОсти, колИчества, качества и усJIовий выполняемоЙ работы,

7.2. Заработная плата работнику устанавлIlвается трудовым договором в

соо,гветствил1 с деЙствуюrцим :}аконодательс,tвом,

7 .з. ,Щенежное содержание муниципаJIьF{ого служащего состоит из

ДоЛжностноГооклаДаМУн.иЦипаJIЬногосЛУ:каЩегоВсооТВетсТВиИс
замещаемой иМ должностью муниципаJIьной службы сельского поселения

((коткинскиii сельсовет)) Заполярного района F[енецкого автономного округа,

а также из е)кемесячных и иных дополнителъны}i. выплат.

1.4. Система оплаты 1,руда работников, замещающих доJI}кности, не

являIощиеся должностями муниципалыIой службы, включает в себя

должностной оклад в соответствии с замеLI]аемой ими должностью не

муниципальной службы, (далее - должностной с}клад), а также из ежемесячных

и иных дополнительных выплат.
7.5. В соответствиИ со статьей 136 Труzцового кодекса РФ заработная

плата выплачивается работникам не менее дrвух раз в месяц посредством

перечисленлIя денежных средств на банковскиi;i счет работника не реже, чем

каждые полмесяца в следуtощие сроки:

- за первую половину месяца в разм ере 4(;О/о от месячного фонда опJIаты

тр)/да - 15 числа текущего месяца.
- за вторую половину месяца - 5 числа каждого месяца, следующего за

расчетным.
в случаях, когда укLванные числа приходятся на выходные иJLи

праздничные Дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие Дни,

неIlосредстi]енно предшес,гвуtощие выходным (rrраздничным) дням,

7.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность

рабочего времени, оплата тр)/да производится в р€вмере, предусмотренном для

норм€Lльной продолжительности рабочего времени, за исключением

работников в возрасте до 18 rIeT.

7.7. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом

сокращенной продолжительности работы.
7.8. r] случае устаI{оtsления работнику неполного рабочего времени

оплата труда производитсrI пропорционалпьно отработанному им времени,
,7.g. Изменения в cltcTeMe оплаты труда (денежного содержания)

работников осуществляются исключителъно Br форме внесения изменений и

до.rоп"a"иii в соответствуюtцие правовые akтbn и последуюц]им оформлением

соглашения к трудовому договору.



7.|0. С)плата7.|0. С)плата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его

1,

7 .||. Работодатель с заработной платы раl(iотника перечисляет на-гIоГи В
начiiла.

размерах и порядке, предусмотренном дейсr,вующим законоДаТелЬСТВОМ

Российской <Dедер ации.
7.12. В период отстранеFIия от работы (недопуrчения к работе) зарабоТнаЯ

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных
Трудовым 1(одексом Российской Федерации или иными
законами.

федеральными

8. Поощрения работников

8.1. За добросоВестное выполнени(:) трудовых обязанностей,

эффективность труда, продолжительную и безупречную работу, выполнение
заданий особой важности и сложности и другие достижения в труде

применяютс]я следующие меры поощрения работ,rIика:
- объявление благодарнс)сти;
- ВЫПЛаТа еДИНОВРеМеННОГО ДеНеЖНОГО ВОЗ]:{а|РаЖДеНИЯ;

- объявление благодарности с выплатой единовременного денежного
вознаграждения;

- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой глаI}ы Администрации сеЛЬсКОГО

поселения <<Коткинский сельсовет)) Заполярного раиона Ненецкого
автономного округа;

- представление к награждению гс)сударственными наградами

Российской Федерации и наградами Ростовской rэбласти;

- дру_гие поощрения, устанавливаемые правовыми актами органов

местного самоуправления Российской Федерации в соответствии с

федеральными и областными законами.
8.2, Матери€шьные формы поощрения за успехи в работе могут также

устаI{авливаться в других локаJIьных нормативнLIх актах Администрации.

9. ЩисциплиIIа тру,ца

9.1. Дисциплина тРуда - обязательное длjll всех работников подчинение

правилам поведения, определенным Трудtэвым кодексом Российской
Федерации, иными федера-тIьными законами., соглашениями, настоящими

Правилами, иными JIокальными нормативными актами Адшtинистрации,

тр),/Iовым договором.
9.2. ответственIIостЕ, за наруUIение труловой дисциплины

устанавлива ется в соответств]4и с действующим :Jаконодательством.

за совершение дисциплинарного простуг[ка, то есть неисполнение или

ненадлежашtее исполнение работником по ег0 вине возложенных на него

тр)/довых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие

дисциплинарные взыскания :

- замечание;



- выговор;
- уволLнение по соотвеIствующим основi:ltlиям (в том числе с учетом

положениЙ Федерaльного закона от 02.03 .2007 N 25-ФЗ "О муниципаJIьной
службе").

9.з. Зzr каждый д сциплинарный прост)/1lок может быть примененО

только одно дисциплинарное взыскание.
9.4. При напожении дисциплинарного вз]ьIскания учитывается тяжеСТЬ

совершенного проступка, обстоятеJIьства, при ко,горых он совершен.

9.5. Совершение дисциплинарного проступка фиксируется
соответствун)щим актом. дкт составляется рабoтниками Администрации (не

менее трех человек) или к(эмиссией (в случ.€tе существования комиссии,
имеющей соответствующие полномочия по совершенному проступку). Пр"
составлении акта для уточнения обстоятеJIьств могут присутствовать
представитеJlи сторонних организаций, эксперт]j-t, другие незаинтересованные
лица.

В слуI{ае необходиI\{ос:ги составляется сltужебная записка и ПоДаеТСЯ

главе Ддминистрации сельского поселения <коткинский сельсовет))

Заполярного района Ненецкого автономного округа.
Решение о применении дисциплинарного ]ззыскания принимаеТся гЛаВОЙ

Ддминистрации сельского поселения <Коткинский сельсовет)) ЗаполярнОгО

района Ненецкого автономного округа.
9.6. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель ДаеТ

поручение затребовать от работника письмеI]IIое объяснение.
Если по истечении двух рабочих днс:й названное объяснение Не

предоставле_но, то составляется соответствующиil акт.

Непре,цставление объяснений не является I1репятствием для ПриМенеНИЯ

дис циплинаl)ного взыскания.

Щисциплинарное взыскание

дня обнаружения проступка,
пребывания его в отпуске.

применяется не позднее одного месяца
не считая I]tремени болезни работника,

9.7. !лrсциплинарное взыскание не мо)кет (:iыть применено поЗДнее ШеСТИ

месяцев со дня совершения проступка, а по р)езультатам ревизии, Проверки

финансово-хозяйственной деятельности или ау,,циторской проверки - позднее

дв},х лет со дня его совершения. В ук€ванные сроки не включается время

производства по уголовному lleлy.
9.8. Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного

взыск?ния объявляется работнику под росписъ [l течение трех рабочих дней со

днrl его издания, не считая времени отсутствltя работника на рабОте. ЕСЛИ

работник отказывается ознакомиться с указанным прикЕLзом под роспись, то

составляется соответствующи й акт.
9.9. Если в течение года со дня примененпrя дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому дисциIIлинарному взысканию, то он

счI,Iтается не имеющим дисциплинарного взыскаllfия.
9.10. Щисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года

работодателем по собствеltной инициативе, по ;<одатайству непосредственного

руководИтеJIЯ илИ просъбе самогО рабсl,гника, если подвергнутый

дисциплинарному взысканик) не совершил нового проступка и проявил себя



как добросовестный работник.
служащий, допустивший дисциплинарный9.11. Муниципальный служащий, допустившиЙ дисциплинарныи

поступок, можеТ быть временно (но не более че]!I на один месяц), до решения

вогIроса о дисциплинарной ответствеНF1ОСТИ., отстранен от ис1rолнения

должностны]( обязанностей с СОХРаНеI{ИеIчI денежного содержания.

отстранение от исполнения должностных обязtt,нностей производится в этом

случае распоряжением Адмlлнистрации ()елЬсl1оГо поселения <Коткинский

сельсовет) Заполярного района Ненецкого автономного округа,
g.l2. Порядок применения и снJ{тия дисциплинарных взысканий

огIределяется в соответствии с действуюIци]и закi)нодательством.

10. OTBеTс-I.Be}IHocTb стороII l,руд|i0вого договора

стороtlы трудового договора несут о,]гветс:t]tsенность за неисполнение или

ненадлежащее исполнение возложенных на ни}: должностных обязанностей в

соответстви]4 с деЙствующим законодательствомr Российской Федерации,

11. Порядок прекращения трудOвого договора

1 1.1. Р'аботник имест право расторгн)/ть трудовоЙ договор по инициативе

работника (по собственной инициативе), предуr]редив об этом работодателя в

письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не

установлен'Труловым кодексOм РФ или иным федералъным законом. При этом

течение указанного срока предупрежденIш на-чинается на следующий день

после получения работодателем заявления рабоrника об увольнении.

щата увольнения, указанная в заявлении, должна соответствовать дате,

соI,JIасованной сторонами.
||.2. Расторжение трудового договора должно быть осуществлено с

соблюдением требований и процедур увольнеtIия, предоставлением льгот и

компенсаций увольняемоIчIу работнику, установленными трудовым

законодательством Российской ФедерацирI и и1]ыми федеральными законами,

муниципапьными правовыми актами.
11.З. ,Щнем увольнения является посJIеднийI день работы. Если последний

деtIL срока приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается

ближайший следующий за ним рабочий щонь,

11.4. До подготовки документов на уволLнение работник в порядке и в

сроки, согласоВанные с работодателем, сщOет работодателю или лицу,

уполномоченному главой А,цминистраци!1 сельского поселения ((коткинский

сельсоветD Заполярного райсlна Ненецкого автономного округа выполненную

работу, всн) документацию, материа-пы, ]]абоч_IIе проекты, созданные в ходе

трудовой деятельности; возвращает

исполнения трудовых обязанностей.
ItМУЩlЭсТВо, ПереДаННОе еМУ ДЛЯ

В последний рабочий деrrь работник
обязан сдать специ исту Ilo кадровой работе аiIминистрации удостоверение,

11.5. Прекраrцение трудового договора оформляется распоряжением,
распоряжение о прекращении трудового договора издается не позднее

последнего рабочего дня и объявляется работI{ику под роспись с указанием



даты ознакоNIления.
11.б. На основании и в точноп4 соответствии с подписанным

трудового /lогоl]ора специалист по кадровой
расIIоряжением о прекраUIении трудового /1OI,()ljopa Urr€циdJLлчl lr\, лалрvDчIr

работе Ддминистрации загrолняет и выдает Et установленном порядке в

последнИй денЬ раЪотЫ трудовуЮ книжкУ увольняющемуся работнику,

12. Техника безопасности и проиtзводственная санитария

12,\, Работник обязан сOблюдать тре(5ованI.Iя по технике безопасности и

ПроИЗВоДсТВеНнойсаниТарИИ.ПреДУсМоl.рlэIIFIыlЭДейсТВУЮЩИМИЗаконаМИИ
иными нормiативными актами.

|2.2.работник обязан соlдержать в исправном состоянии выделеннуtо сму

технику для выполнения рабо:гы и обеспечи.вать (]оответствующий уход за ней,

12.з. О любой неполадк:е работник оIбязан немедленно сообшать своему

непосредственному руководителю. Работнlак об;язан использовать выделенное

ему. оборудование по назначению. Запреrцается его использовать в личных

целях.
|2.4. Работник обязаtr сообщать l'JIаВlэ Администрации сельского

поселения <Коткинский сельсовет)) Зlлполярного района Ненецкого

автономного округа о любой рабочей сI{туацрIи, которая, по его мнению,

создает угрозу жизни и здоровью" Рабrэтода,Iель не может требовать от

работника возобновления работы, еслtи такая опасность продолжает

сохраняться.
12.5. Запрещается:

- 
курить на рабочих местах и там, Гд€ в соответствии с требованиями

федералъно]]о законодательства установлен так<rй запрет;

- 
прI{нОситЬ с собой или упоТреблять алкогольные напитки, приходить

илл4 находиться в Ддмиrlистрации сельск(эго поселения <коткинский

селъсовет> Заполярного района Ненецкого ав,гономного округа в состоянии

алкогольного, наркотического или токсичеокого опьянения.

\2.6. в целях предупреждения несчас]гных случаев должны строго

выполняться общие и спец]4алъные пред(писания по технике безопасности,

деi4ствуЮщ]4е В Администрации сельского посеJIения ((коткинский сельсовет))

заlrолярного района Ненецкого автономного округа,

|2.7. Все работники Ддминистрации, ]t]ключая руководяrций состав,

обязаны проходить инструктаж по TexHI{Ke б,езопасности в сроки, которые

установлены для определения видов работ и профессиЙ,

I2.8. с 1 марта 2O2,Z года в соответствии с ЗаконоМ РоссийскоЙ

Федерации от о2.о1.2о21 Jф 311-Фз (() внесении изменений в Труловой

кодекс>, _в целях предlуllреждения произtsодственного травматизма и

профессиоЕt€шьных заболеваний осушестI].Itяет учёт и рассмотрение

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждений

(микротравм) работников.
t2.g. Работодатель регистрирует микроllовреждение (микротравму) на

основании письменного заявления работнп{ка в журнaле регистрации

млIкроповреждений (микротравм).
i2.10.СцелЬЮрассNIоТренияобс.гояте'пЬсТВИПричин'прИВеДшихк

выделенную ему



возникновен]4ю микроповреж,цения (микрсlтравл,tы) работника, Работодатель

создает своим распоряжением комиссию в составе трёх человек,

\2.I|. l1o резулътатам рассмотрения сrбстояt,гелъств и причин, приведших

к возникновению микроповреждения (микротlэавмы) работника, комиссия

составляет акт (в двух экземплярах) и ра:|рабатывает мероприятия по

устранению причин, которые привели к м,икроповреждению (микротравме) с

приRлечением руководитеJIя работIIика.
В сипу статьи 22 Трi,лового кодекса Россиl;iскоЙ ФедеРации рабОтодателЬ

обязаН обеспечивать безопасность и ]/словI,Iя труда, соответствующие

государствеtIным нормативным требованиям ОХрl;1961 труда,

Статьей 221 Трудового кодекса РоссийсксlЙ Федерации определено, что

на работах с 
"р.дй*" 

и (или) опасныN{и усJIовиями труда или в особых

температурных условиях, работникам беспл_атно выдаются прошедшие

обязательнуо сертификацию или декл&рирово}Iие соответствия специЕLпьная

оде)кда, arr"ц"uп"t u" обувЬ И другие с)редс:I]ва индивидуальной защиты,

приобретение которых работодатель обяз€цI об(эспечить за счет собственных

.р.д.r" (ста,гья 2t2 Трудового кодекса Росс,ийскrэй Федерации),

обязаrrностью работодателя является оплtrта работнику время простоя в

размере среднего заработка, если он не обеlэпечил работника средствами

защиты.
Работник согласно статьи 21 Трудового к:одекса Российской Федераuии

обязан соблюдать требования по охране трудаt и обеспечениlо безопасности

труда.
отказ работника, занятого на работе с вредными условиями труда или

в особых температурных условиях, приl\{енять сиз может быть

квалифицирован как ненадлежащее исполLlение им своих трудовых

обязанностей и повлечь за собой отстранениlэ от работы до момента, пока

работник не начнёт использовать Сиз (частъ jil статьи ]6 Трулового кодекса

Российской Федерации), н€шожение дt14сциплинарных взысканий,

перечисленных в cTaTbrI I92 Трудовог,э ко,цекса Российской Федерации

Трудового кодекса Российской Федерации. ].]а каждое нарушеЕIие можно

11рименить только один вI,Iд взыскания (ст,атья 193 Трудового кодекса

Российской Федерации).
увольнение за несоблюдение работникrэм требований охраны труда,

возможно применить в случае, если данное нарушение повлекло за собой

тя){tкие посjIедствия (несчастный случай на проt{зводстве, аварию, катастрофу)

либо заведомо создало реальную угрозу их насIупления (подпунк,г "д" пункта

6 части 1 статьи 81 Трулового коДексаРоссиiiской Федерации). В случае, если

для данного работника (его профессии или должности) предусмотрена выдача

слIз, а на рабочем месте согласно результатс,в Соут установлены вредные

условия труда, то работодателем может быть применена норма, указанная в

пу"пr.5.rасти 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации. А
именно, из-за неоднократного неисполнения работником без уважительных
приLIин тр},довых обязанностей трудовой дого|I}ор может быть расторгнут по

"irr.ц"ur"* работодателя, если он имеет дисLlиплинарное взыскание, К данной

норме могут быть отItесены нарушения требований законодательства,

обязательств по трудовому договору, правил внутреннего трудового



распорядка, должностных инструкциjl, положений, распоряжений

работодателя, правил охраны rrруда и т. п., где о,]:]]ажено, что данный работник
в обязательном порядке должен применять СИЗi при нахождении на рабочем
месте.

работодатель вправе расторгнуть трудlовсlй договор за неоднократное

неисполнение без уважительных причин Tp}/IoBb,]x обязанностей, в том случае

ecJII1 к работнику ранее было применено дис]:Iиплинарное взыскание и на

моменТ пов,]]орногО неисполFtениЯ иМ беЗ ува)I(итеЛьныХ причин трудовых

обязанностеii оно не снято и не погашено.
Применение к работни.ку нового дIIсципIJIинарного взыскания, в том

чис.це и увольнение по пункту 5 части 1 статьи 81 Трудового кодекса

Российской Федерации, допустимо т:lкже, если неисполнение или

ненадлежащее исполнение по вине работнliка вOзложенн Ж на него трудовых

обязанностеit продолжаJIось, несмотря на напожение дисциплинарного
взыскания. 11оэтомУ увольнение по ук€ва.нном,У основаниЮ допускается не

позднее одного месяца со дня обнаружения пtроступка, не считая времени

болезни рабсlтника, пребыванI{я его в отпус)ке, а:гакже времени, необходимого

на соблЮдение процедуРы учета мнения п]редстiавительного органа работника
(части 3 статьи 193 Трулового кодексiа Российской

Щисциплинарное взыскаIIие не может быть приNlенено позднее

со дня совершения простуIIка.
С 1 марта 2022 года, если rrо резулtьтата,м спецоценки

рабочее место отнесли к опасному классу ;rсловий труда,

Федерации),
шести месяцев

условий труда
статьи 2I4.1

тру,дового кодекса Российской Федерачи,и раlботодатель вводит запрет на

работу в опасных условиях ТРУда. Пр" таких условиях на работника
воздействуIот вредные и опасные производOтвенI]ые факторы, которые создают

угрозу его )(изни. При этом последствия лдогут привести к развитиIо острого

профессион€tJIьного забо;tевания (статья 14 Закона от 28.|2.201з лъ 426-ФЗ (о
специаJIьной оценке условий трула)). ,Що.rуqк сотрудника к работе проводится

только после того, как булут результаты пOвторlной, внеплановой спецоценки,

где будет ук€ван низкий класс опасностиили поJпностью исключен.

13. иные вопросы регулироваtlия т[}удовых отношений

1З.1. FIахождение работников Администра,ции в служебных помещениях

для выполнения оператиI]ных заданий по пор)/чению главы Администрации
или непосредственного руководителя допускаетOя в любое время суток.

|з.2. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего ДНЯ,

работник должен отключить оргтехнику, вык.шючить свет, закрыть окна и

двери своего кабинета.
13.з. Работники незаI]исимо от должностного положения обязаны

проявлять вежливость, уважение, терпимость Kiilк в отношениях между собой,

так и при отношениях с посетителями.



14. Зак"тlючительные полOжения

|4.I. В случаях, не предусмотреЕtных Правилами, следует

руководствоваться Трудовым кодексом Россиritской Федерации и иными

нормативными правовыми актами, содержа]цими нормы трудового права,

I4.2. С Правилами внут.реннего распоряд}(а должны быть ознакомлены

все рабоТникИ ДдминиСтрациI,I, которые обязанЫ в своеЙ повседневной работе

соб.пtодать пOрядок, установленный Правилами,

глава сельского поселения
<<Коткинскиif сельсовет))
Заполярного района
Ненецкого автономного округа А.И. Баев



Приложение 2

к рсtспоряжению Администрации
сельского поселения

<<Кrсlткинский сельсовет)) ЗР НАо
от 15.06.202З Jф 2з

лис,г озндкомлЕния с прдI}ИЛ.дrми внутрЕннЕго
,ГРУДОIВОГО РАСПОРЯДКА РАБОТII ИКОВ АЦМИНИС,I,РЛЦИИ

сЕльского посЕлЕния (коl,кинскии сЕльсовЕт>
здполяIDного рдЙонд нЕнЕцкого лДrВТоНомного округд

Глава сельс](ого поселениrI
<<Коткинский сельсовет))
Заполярного района
Ненецкого автономного округа А.И. Баев

J\ъ

п/п
Фамилия, имя, отчество

работника
f[олжность Щата

ознакомления
Подпись

1 Баtэв Александр
Иванович

Глава
Администраl:tии

2 Безумова Валентиtlа
I}икторовна Главный специаIист

1J Аlэдеева Ольга
Г[рокопьевна Главный бухгалтер

4 MaMclHToBa Людмила
Петровна Финансисr:

5 Лупачева Надежда
].{иколаевна Специалист

6
Специалист

7 канева Евгения
Владимировна Уборщик служебных

помещений


