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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
пгт Славянка

03.05.2023





          

              
   
     № 601 - па
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Хасанского муниципального округа (в редакции постановления от 02.02.2024 № 106-па)
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края от 4 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», в целях урегулирования трудовых отношений в администрации Хасанского муниципального округа
1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка администрации Хасанского муниципального округа.
2. Отделу муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа (О.В. Елисеева) ознакомить муниципальных служащих и работников администрации Хасанского муниципального округа с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Хасанского муниципального округа, утвержденными настоящим постановлением.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.
Глава Хасанского 

муниципального округа                                                                       

И.В. Степанов 

Утверждены 

постановлением администрации Хасанского  муниципального округа

от 03. 05.2023  № 601-па
Правила внутреннего трудового распорядка 
администрации Хасанского муниципального округа
1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – локальный нормативный акт администрации Хасанского муниципального округа (далее – администрация), регламентирующий порядок приема и увольнения муниципальных служащих администрации (далее – муниципальные служащие), а также лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации (далее - работники), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим и работникам администрации меры поощрения и дисциплинарного взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в администрации.
2. Правила имеют целью регулирование трудовых отношений в администрации, установление трудового распорядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, обеспечение рационального использования рабочего времени и соблюдение требований законодательства в администрации.

3. Трудовые отношения возникают между муниципальным служащим  (работником)  и представителем нанимателя (работодателем) на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом.

3.1. При поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет:

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

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

3) паспорт;

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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 медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

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

11) сведения, предусмотренные статьей 151 Федерального закона от  02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
3.2. Гражданин, претендующий на замещение должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, и осуществляющей техническое обеспечение деятельности администрации (далее - работник) предоставляет следующие документы:

1) паспорт или иной документ удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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 или специальной подготовки;

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
7) 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 веществ.  
3.3. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в случае если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника и если трудовая книжка на работника не оформлялась.
3.4. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы  проводится в случаях и в порядке, установленных нормативным правовым актом Хасанского муниципального округа от 19.01.2023 № 33-НПА «О порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Хасанского муниципального округа».
В случае, когда конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы не проводится, администрация имеет право проверить профессиональную пригодность гражданина, претендующего на замещение такой должности следующими способами:

1) проверкой представленных документов;

2) проведением собеседования;

3) установлением испытания. 

3.5. Прием на работу может осуществляется с установлением испытания в порядке и на срок установленный Трудовым Кодексом Российской Федерации.
3.6. Представитель нанимателя (работодатель) заключает трудовые договора с муниципальными служащими (работниками) на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. 
 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,  каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр для муниципального служащего (работника), другой – для представителя нанимателя (работодателя). На экземпляре трудового договора муниципальный служащий (работник) ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания муниципальным служащим (работником) и представителем нанимателя (работодателем) если иное не установлено Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими нормативно-правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома  или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

3.7. Муниципальный служащий (работник) обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то муниципальный служащий (работник)  должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. Если муниципальный служащий (работник) не приступил к исполнению своих должностных обязанностей, представитель нанимателя (работодатель) имеет право аннулировать трудовой договор.

3.8. На основании заключенного трудового договора издается распоряжение главы Хасанского муниципального округа (либо лица его замещающего) о приеме муниципального служащего (работника) на муниципальную службу (работу). Содержание распоряжения  должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. По письменному заявлению муниципального служащего (работника)  представитель нанимателя (работодателя) выдает ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.
3.9. При поступлении муниципального служащего (работника) на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу, представитель нанимателя (работодатель) обязан:
- ознакомить его с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране труда и по обязанности сохранения сведений, составляющих служебную тайну, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.
3.10. Прекращение трудового договора производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы Хасанского муниципального округа. 
Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда муниципальный служащий (работник) фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).

При увольнении муниципальный служащий (работник) не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему представителем нанимателя (работодателем) для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого муниципальный служащий  (работник) оформляет обходной лист, по форме, установленной приложением 1 к настоящим Правилам.
3.11. Представитель нанимателя (работодатель) в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд сведения о трудовой деятельности каждого муниципального служащего (работника). Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с муниципальным служащим (работниками), а также другие необходимые сведения.

Сведения о трудовой деятельности передаются в Социальный фонд России в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
Представитель нанимателя (работодатель) обязан предоставить муниципальному служащему (работнику) сведения о трудовой деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении работника.
Заявление муниципального служащего (работника) о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде лично или посредством почты, а также может быть направлено на электронную почту администрации e‑mail: hasan_official@mail.primorye.ru.
3.12. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, муниципальный служащий (работнику) может выполнять трудовую функцию дистанционно. Выполнение муниципальным служащим (работником) администрации трудовой функции дистанционно осуществляется в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом.
4. Муниципальный служащий (работник) имеет право на следующее:
4.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
4.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.4. Своевременную и в полном объеме выплату денежного содержания (заработной платы) в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности  рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 
4.6. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством РФ.
4.7. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них.
4.8. Участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ формах.
4.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного договора, соглашений.
4.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
4.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
4.12. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами.
4.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.14. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении диспансеризации.
4.15. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

5. Муниципальный служащий (работник) обязан:
5.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором.
5.2.Соблюдать настоящие Правила, Кодекс этики и служебного поведения, действующий в администрации Хасанского муниципального округа. 

Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем, а именно запрещается появление на работе в одежде и обуви спортивного и пляжного стиля, в т.ч. джинсовой одежде, шортах, сарафанах с обнаженными плечами и спиной, юбкой длиной выше середины бедра, футболках, теннисках, сланцах и т.п.

Запрещается курить в здании администрации, приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, проходить на территорию администрации и находиться на своем рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
5.3. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
5.4. Выполнять установленные нормы труда.
5.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.
5.6. Незамедлительно поставить в известность своего непосредственного руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствие используемого сырья и материалов, приостановить работу до их устранения.

 Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества представителя нанимателя (работодателя), муниципальных служащих (работников), а также имуществу третьих лиц, которое находится у представителя нанимателя (работодателя) и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья.
5.7. Проходить инструктаж по охране труда на рабочем месте, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.
Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению)  средств индивидуальной защиты.
5.8. Проходить ежегодную диспансеризацию в сроки и порядке, установленные работодателем.
5.9.  Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
5.10. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.

5.11. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей.
5.12. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя и отдел муниципальной службы администрации любым доступным способом.

5.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.
5.14. Должностные обязанности, определяемые должностной инструкцией и распределением обязанностей в конкретном структурном подразделении.
6.Представитель нанимателя (работодатель) имеет право:

6.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими (работниками) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами.

6.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

6.3. Поощрять муниципальных служащих (работников) за добросовестный эффективный труд.

6.4. Требовать от муниципальных служащих (работников):

- исполнения ими трудовых обязанностей; 
- бережного отношения к имуществу работодателя, муниципальных служащих (работников), к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность;

- соблюдения настоящих Правил;
- прохождения в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучения безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;
- незамедлительного извещения своего непосредственного руководителя о выявленных неисправностях используемых оборудования и инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения;
- немедленного извещения своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в части второй статьи 227 настоящего Кодекса, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления.
6.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством РФ.

6.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов:

- на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, предоставленных представителем (работодателя) муниципальному служащему (работнику) для исполнения трудовых обязанностей;
- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью муниципального служащего (работника);
- курение в помещениях администрации, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.
6.7. Требовать от муниципального служащего (работника) вежливого поведения и не допущения:
- грубого поведения;
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
-угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
6.8. Требовать от муниципального служащего (работника) соблюдения Кодекса этики и служебного поведения, действующего в администрации Хасанского муниципального округа.
6.9. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

7. Представитель нанимателя (работодатель) обязан:

7. 1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия трудовых договоров и иных соглашений.

7.2. Предоставлять муниципальным служащим (работникам) работу, предусмотренную распоряжением о распределении обязанностей, должностными инструкциями.
7.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда.

7.4. Обеспечивать муниципальных служащих (работников) оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

7.5. Обеспечивать муниципальным служащим (работникам) равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации.

7.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым муниципальным служащим (работником).

7.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки.

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

7.9. Предоставлять представителям муниципальных служащих (работников) полную и достоверную информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

7.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

7.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

7.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах.

7.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, предусмотренных законодательством РФ.

7.14. Осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих (работников) в порядке, установленном федеральными законами.

7.15. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ.

7.16. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при прохождении диспансеризации
7.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.

8. Режим рабочего времени и времени отдыха

8.1. В администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 39 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

8.2. Продолжительность ежедневной работы составляет: с понедельника по четверг – 8 часов, пятница – 7 часов. Время начала работы – 9 часов 00 минут, время окончания работы с понедельника по четверг – 18 часов 00 минут, пятница – 17 часов 00 минут.
8.3. Продолжительность ежедневной работы женщин, работающих в территориальных отделах администрации Хасанского муниципального округа, расположенных на территории сельских поселениях Хасанского муниципального округа составляет 36 часов. 
Продолжительность ежедневной работы составляет: с понедельника по пятницу – 7,2 часов. Время начала работы – 9 часов 00 минут, время окончания работы  – 17 часов 12 минут.
8.4. В течение рабочего дня муниципальному служащему (работнику) предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит. Время начала перерыва – 13 часов 00 минут, время окончания перерыва – 14 часов 00 минут.
В течении рабочего дня муниципальным служащим (работникам) предоставляются перерывы для отдыха от работы за компьютером: с 11 часов 00 минут до 11 часов 15 минут и с 16 часов 00 минут до 16 часов 15 минут.
В зависимости от времени года время начала и окончания работы может быть изменено правовым актом администрации.
8.5. Обеденный перерыв не предусмотрен для муниципального служащего (работника), продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее.
8.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

8.8. Учет рабочего времени ведется руководителем структурного подразделения в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) работниками соответствующего структурного подразделения. Руководитель структурного подразделения также ведет контрольный учет наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время.  Табель учета рабочего времени структурного подразделения передается в отдел муниципальной службы администрации для составления сводного табеля учета рабочего времени в срок до 12 и 22 чисел каждого месяца.
8.9. Допускается привлечение муниципальных служащих (работников) к работе в выходные и нерабочие праздничные дни с их письменного согласия в случаях и порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации.
Привлечение муниципальных служащих (работников) к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению представителя нанимателя (работодателя).
Работа выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации.
8.10.  Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

 Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней. 
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней.


Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней, предоставляемых в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.02.1993 года № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям».

8.11. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней, предоставляемый в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.02.1993 года № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям».
8.12. Оплачиваемый ежегодный отпуск предоставляется муниципальному служащему (работнику) ежегодно в порядке установленном Трудовым Кодексом. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье, а также, в целях обеспечения полноценного отдыха, не рекомендуется чрезмерное деление отпуска на части менее 5 дней.
8.13. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня.
8.14. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков.

8.15. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается представителем нанимателя (работодателем) в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации.

Муниципальным служащим (работникам), имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.
8.16. Отзыв муниципального служащего (работника) из отпуска допускается только с его согласия на основании распоряжения главы Хасанского муниципального округа. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору муниципального служащего (работника) в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.
8.17. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие работники:

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;
- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;
- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери;
- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы.
8.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему (работнику) по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью не более одного года. 
9. Оплата труда
9.1. Оплата труда муниципального служащего производиться в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, определяемых законом субъекта Российской Федерации. Размер и условия оплаты труда муниципальных служащих администрации определяется   муниципальным правовым актом, издаваемым Думой Хасанского муниципального округа.
9.2. Оплата труда работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующей системой оплаты труда в администрации.
9.3. При выплате денежного содержания (заработной платы) каждый муниципальный служащий (работник) в письменной форме о составных частях денежного содержания  (заработной платы), начисленной ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Денежное содержание (заработная плата) выплачивается не реже чем каждые полмесяца, за первую половину – 18 числа каждого месяца, за вторую – 3 числа каждого месяца, следующего за расчетным.  
Денежное содержание  муниципальных служащих финансового управления администрации Хасанского муниципального округа выплачивается не реже чем каждые полмесяца, за первую половину – 16 числа каждого месяца, за вторую – 1 числа каждого месяца, следующего за расчетным. 
Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, денежное содержание (заработная плата) выплачивается муниципальному служащему (работнику) накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.

  Денежное содержание (заработная плата) выплачивается муниципальному служащему (работнику) путем перечисления на указанный им в заявлении банковский счет.
9.4. Представитель нанимателя (работодатель) с денежного содержания (заработной платы) муниципального служащего  (работника) перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ.

9.5. В период отстранения от работы (недопущения к работе) денежное содержание (заработная плата) муниципальному служащему (работнику) не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 
10. Поощрение муниципальных служащих (работников).
10.1. Представитель нанимателя (работодателя) вправе поощрять муниципальных служащих  (работников) за добросовестное исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную муниципальную службу (работу) на предприятии, а также иные успехи, достижения в работе.
10.2. В администрации применяются следующие виды поощрений:
 - объявление благодарности;

 - награждение почетной грамотой;

 - вручение ценного подарка;

 - выплата премии;

 - представление к званию лучшего по профессии.
10.3. Представитель нанимателя (работодатель) вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

10.4. Решение о поощрении муниципального служащего (работника) принимает глава Хасанского муниципального округа на основании представления о поощрении от непосредственного руководителя муниципального служащего (работника) и издает распоряжение о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения.

11. Ответственность муниципальных служащих (работников)
11.1. Муниципальный служащий (работник) несет ответственность:
- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным трудовым договором;
- причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором.

11.2. За нарушение трудовой дисциплины представитель нанимателя (работодатель) применяет следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
11.3. До наложения взыскания от муниципального служащего (работника), нарушившего  трудовую дисциплину должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа муниципального служащего (работника) дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
11.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение муниципального служащего (работника).
11.5. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия муниципального служащего (работника)).

11.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
11.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий (работник) не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

11.8. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято по инициативе представителя нанимателя (работодателя), по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка.
11.9. Муниципальный служащий (работник) обязан возместить представителю нанимателя (работодателю) причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с муниципального служащего (работника) не подлежат.

12. Ответственность представителя нанимателя (работодателя) 

12.1. Материальная ответственность представителя нанимателя (работодателя) наступает в случае причинения ущерба муниципальному служащему (работнику) в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами.

12.2. Представитель наниматель (работодатель) обязан возместить работнику не полученное им денежное содержание (заработную плату) во всех случаях незаконного лишения муниципального служащего (работника) возможности трудиться.

12.3. Представитель нанимателя (работодатель), причинивший ущерб имуществу муниципального служащего (работника), возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии муниципального служащего (работника) ущерб может быть возмещен в натуре.

12.4. При нарушении представителем нанимателя (работодателем) установленного срока выплаты денежного содержания (заработной платы), оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся муниципальному служащему (работнику), представитель нанимателя (работодатель) обязан выплатить денежную компенсацию в порядке и размере, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации.
12.5. Моральный вред, причиненный муниципальному служащему (работнику) неправомерными действиями или бездействием представителем нанимателя (работодателя), возмещается муниципальному служащему (работнику) в денежной форме в размерах, определяемых соглашением муниципального служащего (работника) и представителем нанимателя  (работодателем) или судом.

12.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного муниципальному служащему (работнику) вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были восстановлены полностью или частично.

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
13.1. Муниципальный служащий (работник) имеет вправе сообщать о допущенных, по его мнению, нарушениях трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и главе Хасанского муниципального округа. Муниципальный служащий (работник) вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.

13.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, муниципальный служащий (работник) должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

13.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, муниципальные служащие (работники) и представитель нанимателя (работодатель) руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-правовых актов РФ.

Приложение 1

к Правилам внутреннего трудового распорядка администрации Хасанского муниципального округа, утвержденным распоряжением администрации Хасанского  муниципального округа
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