 Приложение № 1   

к Порядку   назначения ежемесячной доплаты

к государственной пенсии за выслугу лет          

______________________________________

(наименование должности, 

руководителя органа местного самоуправления, 

руководителя структурного подразделения)

_________________________________________

(инициалы и фамилия руководителя)

от _______________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

_________________________________________

(место работы, должность заявителя)

домашний адрес:___________________________

_________________________________________

телефон___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     В соответствии со статьей 18 Областного закона Архангельской области № 68-15-ОЗ от 16.04.1998 года «О муниципальной службе в Архангельской области», Областным законом № 151-23-ОЗ от 07.07.1999 года «О порядке исчисления стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Архангельской области»,  Областным законом № 593-30-ОЗ от 29 октября 2008 г. «О внесении изменений и дополнений в отдельные областные законы в части их приведения в соответствие с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», прошу установить (произвести перерасчет, приостановить, возобновить выплату) мне ежемесячную доплату к государственной пенсии за выслугу лет.

    Трудовую пенсию _____________________________________________________________

(указать вид пенсии)

получаю в _____________________________________________________________________.

(указать точное наименование органа, выплачивающего трудовую пенсию)

    Обязуюсь в 5 – ти дневный срок уведомить письменно орган, выплачивающий мне ежемесячную доплату к государственной пенсии за выслугу лет, в следующих случаях:

1. поступления на муниципальную, государственную службы или государственную гражданскую службу;

2. назначения иной  пенсии за выслугу лет  либо доплаты к государственной пенсии или ежемесячное пожизненное содержание либо ежемесячное материальное обеспечение за счет средств федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации или местного бюджета;

3. в случае выезда муниципальных служащих, которым назначена ежемесячная доплата к государственной пенсии,  на постоянное место жительства за пределы территории Российской Федерации.

«__________»_________________ 200    г.       _______________ (Ф.И.О., подпись заявителя)

                                                                                                                                     
Приложение № 2   

к Порядку   назначения ежемесячной доплаты

к государственной пенсии за выслугу лет          

 

СПРАВКА

о размере денежного содержания и о среднемесячном заработке муниципального служащего для установления (перерасчета) ежемесячной доплаты к государственной пенсии за выслугу лет

Денежное содержание ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего муниципальную должность  муниципальной службы _____________________

_______________________________________________________________________________

(наименование должности)

в ______________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

за период с _____________________________ по__________________________, составляло:

                                  (день, месяц, год)                                           (день, месяц, год)

	денежное содержание (средний месячный заработок) 
	за _________ месяцев

руб., коп.
	в месяц

	
	
	%
	руб., коп.

	должностной оклад согласно штатному расписанию
	
	
	

	Надбавки к должностному окладу за:
	
	
	

	а) квалификационный разряд
	
	
	

	б) выслугу лет (стаж муниципальной службы)
	
	
	

	в) особые условия муниципальной службы
	
	
	

	г) ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	д) ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	е) иные надбавки 
	
	
	

	ж) районный коэффициент
	
	
	

	з) северная надбавка
	
	
	

	итого: денежное содержание, учитываемое для установления доплаты к государственной пенсии
	
	
	


Руководитель               ________________________  ___________________________________

                                                    (подпись)                                                            (Ф.И.О.)

Главный бухгалтер     ________________________      _________________________________

                                                    (подпись)                                                            (Ф.И.О.)

дата выдачи: «__________» ___________________ 200   г.

справка действительна в течение 1 месяца

Приложение № 3    

к Порядку   назначения ежемесячной доплаты

к государственной пенсии за выслугу лет          

СПРАВКА 

о периодах муниципальной службы (работы), включаемых в стаж муниципальной службы

Выдана________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

замещавшему муниципальную должность муниципальной службы _____________________

_______________________________________________________________________________

(наименование должности) в______________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

	№ п.п.
	№ записи в трудовой книжке
	дата

(периоды работы)
	наименование организации
	стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии

	
	
	год
	месяц
	число
	
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Основание: решение комиссии  от ____________________ №____________________.

Председатель комиссии _______________________________________________

                                                                           подпись                                     (Ф.И.О.)                            

дата выдачи: «__________» ___________________ 200   г.

справка действительна в течение 1 месяца

Приложение №4   

к Порядку   назначения ежемесячной доплаты

к государственной пенсии за выслугу лет          

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «БЕСТУЖЕВСКОЕ»  УСТЬЯНСКОГО РАЙОНА
 АРХАНГЕЛЬСКОЙ  ОБЛАСТИ

КОМИССИЯ

                                                           РЕШЕНИЕ

от                    200   г.  № 

с.Бестужево
1. Рассмотрев материалы представленные на комиссию для назначения ежемесячной доплаты к государственной пенсии за выслугу лет, КОМИССИЯ РЕШИЛА:

______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. муниципального служащего)

занимавшему должность _________________________________________________________

 (наименование должности)

в _______________________________________________________________________________

(наименование органов местного самоуправления)

исходя из стажа муниципальной службы ______________лет _______________ месяцев назначить ежемесячную доплату,  составляющую с учетом пенсии по государственному пенсионному обеспечению ______ % ежемесячного денежного содержания по указанной должности.

2.  Отказать  ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. муниципального служащего)

занимавшему должность _________________________________________________________

 (наименование должности)

в ______________________________________________________________________________

(наименование органов местного самоуправления)

в выплате ежемесячной доплаты к государственной пенсии за выслугу лет в связи с ___________________________________________________________.

(причина отказа)

Глава муниципального образования               __________________________ _____________

                                                                                               (подпись)                          (Ф.И.О.)         

Приложение №5   

к Порядку   назначения ежемесячной доплаты

к государственной пенсии за выслугу лет          
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ГЛАВА  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «БЕСТУЖЕВСКОЕ» УСТЬЯНСКОГО РАЙОНА
 АРХАНГЕЛЬСКОЙ  ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

(либо приказ)

от                    200     г. №  

с.Бестужево
О назначении ежемесячной доплаты к государственной пенсии за выслугу лет  

     Руководствуясь Положением «О Порядке назначения ежемесячной доплаты к государственной пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»,  и на основании решения комиссии №       от   ,

1. Назначить ___________________________________________________________________

(Ф.И.О. муниципального служащего)

ежемесячную доплату,  составляющую с учетом пенсии по государственному пенсионному обеспечению ______ % ежемесячного денежного содержания по указанной должности.

либо  

2. Отказать  ____________________________________________________________________

(Ф.И.О. муниципального служащего)

в выплате ежемесячной доплаты к государственной пенсии за выслугу лет в связи с ____________________________________________________________________.

(причина отказа)

Глава администрации                                                                                                

Приложение №6   

к Порядку   назначения ежемесячной доплаты

к государственной пенсии за выслугу лет          

ГЛАВА  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «БЕСТУЖЕВСКОЕ» 

 АРХАНГЕЛЬСКОЙ  ОБЛАСТИ

УВЕДОМЛЕНИЕ

от                    200   г.  

с.Бестужево
Уважаемый (ая) _________________________________________________________________

Администрация МО «Бестужевское» сообщает, что с ______________________Вам установлена ежемесячная доплата к государственной пенсии за выслугу лет в размере _____________________ рублей _____ коп. 

Глава муниципального образования               __________________________ ______________

                                                                                               (подпись)                          (Ф.И.О.)    

Главный бухгалтер                                   __________________________ ___________________

                                                                                         (подпись)                                (Ф.И.О.)                       

Приложение 5
к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ  ПРИМЕНЕНИЯ ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ВЗЫСКАНИЙ

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок применения дисциплинарных взысканий в Администрации МО «Бестужевское». 

1.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

1.3. В отношении работников Администрации МО «Бестужевское», являющихся муниципальными служащими, дисциплинарные взыскания могут применяться за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей (должностной проступок), нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных федеральными и областными законами ограничений, связанных с муниципальной службой.

1.4. Применение дисциплинарного взыскания оформляется распоряжением главы администрации МО «Бестужевское» (а в период его отсутствия – распоряжением лица, исполняющего его обязанности). Проект распоряжения готовится работником ответственным за ведение кадровой работы  на основании документов, представленных руководителями подразделений администрации.

1.5. Дисциплинарное взыскание налагается на работника независимо от привлечения его в установленном порядке к материальной, административной или уголовной ответственности. 

1.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

2. Порядок оформления документов для применения дисциплинарного взыскания
2.1. Основанием для применения к работнику дисциплинарного взыскания является служебная записка заместителя главы администрации или специалиста, имеющего в подчинении работников, направленная на имя главы администрации или на имя лица, исполняющего его обязанности. Основанием для привлечения к дисциплинарным взысканием могут также являться нарушения трудовых обязанностей работником, выявленные государственными органами. 

Основанием для привлечения к дисциплинарной ответственности могут также служить результаты служебной проверки фактов, изложенных в обращениях, поступающих в администрацию.
2.2. В случае применения дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой основанием может являться служебная записка заместителя главы администрации.
В служебной записке в обязательном порядке указывается:

- фамилия, имя, отчество и должность работника, совершившего дисциплинарный проступок;

- дата совершения дисциплинарного проступка, или дата когда стало известно о совершении дисциплинарного проступка (при совершении прогула или отсутствии на рабочем месте без уважительной причины указывается продолжительность отсутствия в часах и минутах, при отстранении работника в связи с алкогольным или токсическим опьянением указывается время обнаружения проступка и время отстранения от работы);

- содержание дисциплинарного проступка со ссылкой на документы, требования которых были нарушены (Правила внутреннего трудового распорядка, должностная инструкция, иные законодательные и нормативные акты);

- последствия, к которым привело указанное нарушение;

- вид предлагаемого дисциплинарного взыскания с учетом тяжести совершенного поступка и обстоятельств, при которых он был совершен.

2.3. До применения дисциплинарного взыскания непосредственный руководитель работника должен затребовать от него письменное объяснение на  имя главы администрации МО «Бестужевское». Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт за подписью трех лиц. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

2.4. Документы, касающиеся применения дисциплинарного взыскания (служебные записки, письменные объяснения, акты о не предоставлении объяснения, копии актов проверок, предписаний, иные документы, оформленные  соответствующими проверяющими органами или должностными лицами), представляются на рассмотрение главе администрации МО «Бестужевское» (или лицу, исполняющему его обязанности) не позднее 10 дней со дня совершения дисциплинарного проступка или со дня, когда руководителю стало известно о неисполнении или ненадлежащем исполнении возложенных на работника трудовых обязанностей. В соответствии с решением по представленным документам работник, ответственный за ведение кадровой работы в семидневный срок с момента получения документов готовит и представляет на подпись соответствующий проект распоряжения. 

2.5. Дисциплинарное взыскание  применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. В случае отпуска или болезни работника, совершившего нарушение, к документам, перечисленным в пункте 2.4., дополнительно прилагаются документы, подтверждающие отсутствие работника – копия распоряжения о предоставлении отпуска или копия листка нетрудоспособности. 

Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
3. Ознакомление с дисциплинарным взысканием, порядок его обжалования и снятия 

3.1. После издания распоряжения о наложении дисциплинарного взыскания работник должен быть ознакомлен с ним под роспись в течение трех рабочих дней со дня издания не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

3.2. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в  государственную инспекцию труда и (или) в комиссию по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, созданную при администрации МО «Бестужевское». 

3.3. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.
4. Хранение и учет документов, связанных с применением дисциплинарного взыскания

4.1. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с подписью работника об ознакомлении подшиваются в дела, сформированные по срокам хранения в соответствии с требованиями номенклатуры дел.

4.2. Копии распоряжений о применении, снятии дисциплинарного взыскания с подписью работника об ознакомлении, акты об отказе работника ознакомиться с распоряжением под роспись, а также документы, указанные в пунктах 2.4. и 2.5. настоящего Положения  формируются работником ответственным за ведение кадровой работы в отдельное дело, которое хранится в течение пяти лет. 

4.3. Сведения о применении и снятии дисциплинарного взыскания вносятся в личное дело работника.

  Приложение  6

к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОПИСАНИИ РАБОЧЕГО МЕСТА МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
1.Общие положения

1.1. Настоящее   положение   определяет   порядок   составления и использования   Описания   рабочего   места   муниципального   служащего администрации МО «Бестужевское» (в дальнейшем - Описание рабочего места)
1.2. Описание рабочего места - правовой акт, содержащий всестороннюю информацию о конкретной муниципальной должности администрации МО «Бестужевское».
1.3. Описание рабочего места составляется с целью определения модели профессионально-психологической подготовки муниципальных служащих в администрации МО «Бестужевское» (в дальнейшем – администрация), содействия профессиональному развитию муниципальных служащих, проведению поиска и отбора граждан на муниципальную службу, оценки соответствия квалификации муниципального служащего требованиям должности.

1.4. Описание рабочего места составляется в следующих случаях:
1) введение новой должности в штатное расписание;
2) изменение содержания деятельности на рабочем месте;
3) отсутствие Описания рабочего места для существующей
муниципальной должности.

2. Содержание Описания рабочего места

             2.1. Описание рабочего места включает 8 показателей:
1)
задачи, которые муниципальный служащий должен решать на своем
рабочем месте;

2)
специальность, квалификация, которой должен владеть
муниципальный служащий;

3) знания, которыми должен обладать муниципальный служащий;
4) умения, которые должен иметь муниципальный служащий;
5) представления, которые должны быть у муниципального служащего;
6) человеческие качества, которыми характеризуется муниципальный служащий, занимающий рабочее место;
7) состояние здоровья, необходимое для выполнения муниципальным служащим обязанностей по занимаемому рабочему месту и для peшения  возложенных на него задач.
       2.2. Текст Описания рабочего места должен состоять из следующих разделов: 

а) Общие положения (содержит перечень показателей:
задачи, умения, навыки и представления);
б)     Квалификационные требования (указываются наименование специальности, квалификации и перечень знаний работника);

в)          Человеческие качества

       2.3.
Кроме показателей, общих для всех должностей муниципальных
служащих, могут быть предусмотрены требования психического характера
(монотонность работы, способность к регулированию, готовность к
кооперации усилий, наличие коллективистского духа); определение границы
рабочего места; его технические характеристики и др.

       2.4.
Описание рабочего места оформляется в соответствии со
структурой описания рабочего места (прилагается).

3. Методика составления Описания рабочего места

3.1. Задачи, которые решает муниципальный служащий, целесообразно
изложить в двух подпунктах. В первом подпункте изложить задачи в
максимально общем виде. Во втором подпункте целесообразно каждую
задачу разбить на подзадачи до максимально возможного уровня.
3.2.
Специальность, которой должен владеть муниципальный
служащий, соответствующая специализации муниципальной должности
муниципальной службы.

3.3.
Знания определяются на основании государственных
образовательных стандартов по специальности, являющихся основой
объективной оценки уровня образования и квалификации специалистов.
3.4.
Перечень умений составляется на основе двух документов:
государственных образовательных стандартов по специальности и
квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и
других служащих.

Квалификационные характеристики каждой должности, перечисленной в Квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и других служащих, состоят из разделов. Разделы содержат перечень основных функций, которые могут быть поручены работнику, занимающему данную должность; основные требования, предъявляемые к работнику в отношении специальных знаний, а также знаний нормативных актов, методов и  средств,  которые работник должен уметь  применять  при  выполнении должностных обязанностей.
3.5. Представления о служебных процессах указываются с целью понимания муниципальным служащим значимости конкретной деятельности и последствий некачественной работы.
Перечень представлений о служебных процессах включает вид служебной деятельности, в которых участвует муниципальный служащий
3.6.
Человеческие качества, проявляемые в служебных отношениях
целесообразно разделить на три группы:

1) качества, не совместимые с занимаемой должностью;
2) качества, частично совместимые с занимаемой должностью;
3)
качества, необходимые для результативного исполнения
должностных обязанностей.

4. Проведение описания рабочих мест

          4.1. Описание рабочего места муниципальных служащих администрации составляется отделом по работе органов местного самоуправления и утверждается главой администрации.
4.2.
Конечным результатом Описания рабочего места являются
детальные данные о содержании требований к муниципальной должности муниципальной службы.

4.3.
Описание рабочего места регистрируется в журнале рабочих мест
4.4.
Описание рабочего места хранится в отделе по  работе органов местного самоуправления.
6. Использование описания рабочих мест

6.1.
Описание рабочего места призвано способствовать:
· проведению постоянной инвентаризации рабочих мест;
· определению оптимальной численности муниципальных служащих, необходимой для достижения задач, поставленных перед администрацией;

· определению уровня профессионализма муниципальных служащих
· созданию планов развития и самообразования муниципальных
служащих.

            6.2. Описание рабочего места используется при подборе кандидатур на вакантную муниципальную должность, оценке профессионализма
деятельности и проведении аттестации муниципальных служащих
составлении программы повышения уровня профессионализм
муниципальных служащих.

Приложение
к  Положению
об описании рабочего места
Структура документа «Описание рабочего места»

УТВЕРЖДАЮ:                                                             

Глава администрации МО                                         

«Бестужевское» ____________________                      

ОПИСАНИЕ РАБОЧЕГО МЕСТА

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
АДМИНИСТРАЦИИ 

МО «Бестужевское»

Дата составления ____________________
Наименование должности


Раздел 1. Общие положения

1. Перечень задач;
2. Перечень умений;
3. Перечень представлений.
Раздел 2. Квалификационные требования

1. Специальность
2. Знания.
Раздел 3. Человеческие качества и состояние здоровья

Наименование должности разработчика
(руководителя структурного подразделения
или заместителя Главы администрации) 
подпись
расшифровка подписи
Приложение 7
к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПОЛОЖЕНИЕ

 о должностной инструкции муниципальных служащих администрации

I. Общие положения
1.1.
Настоящее Положение определяет структуру и основные
требования к содержанию должностной инструкции муниципального
служащего администрации муниципального образования Бестужевское» (далее по тексту – должностная инструкция), порядок ее разработки, утверждения и введения в действие.
1.2.
Должностная инструкция - основной организационно-
регламентирующий документ, определяющий задачи, функции, права и
обязанности, ответственность муниципального служащего при
осуществлении им служебной деятельности согласно занимаемой должности.
1.3.
Должностная инструкция разрабатывается в целях:
-
совершенствования функционального и технологического разделения
труда между муниципальными служащими администрации МО «Бестужевское» (далее по тексту – администрация). 
-
создания необходимых условий для повышения эффективности
исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей;
-
установления ответственности муниципального служащего за
результаты его деятельности;

обеспечения     объективности     при     оценке     профессиональной деятельности муниципального служащего, в том числе аттестации.
1.4.
Должностная инструкция призвана содействовать:
-
правильности подбора, расстановки и закрепления кадров;
-
повышению профессионализма и результативности деятельности
муниципальных служащих.

1.5.
Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и
функций, возложенных на конкретный отдел или структурное подразделение
администрации, с соблюдением требований законодательства
Российской Федерации и Архангельской области о муниципальной службе,
нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования «Бестужевское».
1.6.
Должностная инструкция носит обезличенный характер.
В случае наличия в администрации одноименных муниципальных должностей муниципальной службы разрабатываются индивидуальные должностные инструкции, если должности предусматривают различные должностные обязанности.

1.7. Должностная инструкция обладает меньшей юридической силой,
чем трудовой договор, и не может ему противоречить. В случае 
противоречия должностной инструкции трудовому договору применяется
трудовой договор.

1.8. В     состав    обязательных    реквизитов    (элементов)    должностной инструкции входят:

· наименование организации;
· наименование вида документа;

· дата документа;
· регистрационный номер.

· гриф утверждения;

· заголовок к тексту;

· текст;
· подпись;
· визы согласования.
II. Структура и основные требования к содержанию должностной инструкции
2.1.
В   заголовке   к   тексту   должностной   инструкции   указывают
наименования   муниципальной   должности   муниципального   служащего
дательном    падеже    и    соответствующего  отдела или    структурного    подразделения администрации .

2.2.
Должностная инструкция состоит из разделов:
I.
Общие положения;

II.
Должностные обязанности;

III. Должностные права (полномочия);
IV. Ответственность.
V.
Ограничения.

VI.
Служебные взаимоотношения.

VII.
Совместно выполняемые работы. Служащий - руководитель
работы. Служащий - исполнитель работы.

В состав должностной инструкции может быть включен раздел 
«Дополнительные сведения».

2.3.
В разделе I «Общие положения» указываются:
-
место должности в Едином муниципальных должностей муниципальной службы администрации;

· непосредственная подчиненность: линейная и функциональная;
· порядок назначения на должность и освобождения от должности;
· наличие подчиненных, если таковые имеются;
· порядок замещения по другой должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано служебной необходимостью;
· определяется,      чем      муниципальный      служащий      должен руководствоваться   в   своей  деятельности   (указываются   организационно -правовые  документы,  на  основании  которых  муниципальный  служащий осуществляет   служебную   деятельность   и   реализует   свои   полномочия)
            - квалификационные требования (указать, каким требованиям должен отвечать работник, замещающий конкретную муниципальную должность, а именно требования к уровню профессионального образования муниципального служащего с учетом специализации по муниципальной должности, стажу и опыту работы по специальности).

2.4. В разделе II «Должностные обязанности» подробно перечисляются конкретные задачи, возложенные на муниципального служащего на закрепленном за ним участке работы; указываются виды работ и требования к уровню их выполнения; форма участия муниципального служащего в управленческом процессе (руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д.).

Должностные обязанности указываются в проверяемой форме, позволяющей точно определять процент выполнения обязанности.
Для разработки данного раздела рекомендуется применять Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих, содержащий квалификационные характеристики должностей.

Муниципальному служащему может быть поручено выполнение должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными характеристиками других должностей, родственных по содержанию работ, равных по сложности, выполнение которых не требует другой специальности, квалификации, изменения должностного наименования.
Целесообразно указать основные (общие) обязанности работника в соответствии со статьей 21 Трудового кодекса РФ, а также обязанности муниципального служащего, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

В разделе могут быть указаны обязанности муниципального служащего, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в администрации практикой распределения иных обязанностей, выполняемых соответствующим структурным подразделением.
2.5.
Раздел III «Должностные права (полномочия)» содержит основные
права, которыми в пределах своей компетенции муниципальный служащий
может пользоваться при выполнении возложенных на него должностных
обязанностей (оформлять распоряжения, давать указания по вопросам,
входящим в его компетенцию, принимать решения в соответствии*
должностными обязанностями, осуществлять контроль (проверку
деятельности учреждений, организаций по вопросам, относящимся к его
компетенции, подписывать документы в рамках своей компетенции и т.д.).
При  разработке  данного  раздела рекомендуется  делать  ссылки в статью   21   Трудового   кодекса,   в   которой   определены   основные  права работника, и законодательство о муниципальной службе в  части  прав,  гарантий и   правового  положения муниципального служащего.

2.6.
В разделе IV «Ответственность» указывается мера ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим
а также его подчиненными, если таковые имеются, возложенных
должностных обязанностей. Кроме того, ответственность устанавливается
за превышение своих прав, которое причинило ущерб другим лицам.

Перечисляются следующие виды ответственности:
1) дисциплинарная;

2) материальная по ТК РФ;

3) материальная по ГК РФ;
4) административная;
5) уголовная.
    
В раздел     могут     быть     включены     пункты,     уточняющие, конкретизирующие ответственность муниципального служащего.
2.7.
В разделе V «Ограничения» указываются ограничения, связанные с муниципальной службой, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

2.8. Раздел VI «Служебные взаимоотношения» отражает служебные взаимоотношения муниципального служащего с должностными лицами других структурных подразделений администрации МО «Бестужевское» и организаций, исходя из возложенных на него функций, должностных обязанностей, полномочий.


В   разделе   перечисляется   круг   должностных   лиц,   с   которыми

муниципальный   служащий   вступает   в   служебные   взаимоотношения,

обменивается информацией, указываются сроки получения и предоставления  информации, определяется порядок подписания, согласования и утверждения документов.

2.9. В разделе VII «Совместно выполняемые работы» перечисляются две группы работ, которые служащий выполняет совместно с другими. В одних работах служащий - руководитель работ, в других - исполнитель.
2.10. В раздел VIII «Дополнительные сведения» включаются пункты об определении границы рабочего места, о соответствии разработанной должностной инструкции требованиям Положения о должностной инструкции муниципальному служащему администрации, другие сведения.

2.11. Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист
ознакомления.

III. Порядок разработки, утверждения и введения в действие
должностной инструкции
3.1.
Должностная инструкция разрабатывается для конкретной
муниципальной должности или группы должностей муниципальных
служащих администрации, предусмотренных штатным
расписанием администрации МО «Бестужевское».

3.2.
Должностную инструкцию муниципальному служащему
разрабатывает и подписывает заместитель главы.
3.3.
Проект должностной инструкции подлежит обязательному
согласованию руководителем юридического отдела.

3.4. Должностная инструкция утверждается главой администрации или лицом, исполняющим  его обязанности с расшифровкой подписи и указанием даты.
3.5. Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до замены ее новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Положением.
3.6.
Регистрация должностной инструкции производится работником ответственным за ведение кадровой работы после ее утверждения.

3.7 После вступления должностной инструкции в силу работник, отвечающий за кадровую работу, знакомит с ней муниципального служащего  под расписку с  обязательным указанием даты ознакомления, должности, расшифровкой подписи.

При     поступлении     на     муниципальную     службу,     перемещение муниципального    служащего    на    другую    должность    ознакомление должностной инструкцией производится в том же порядке.

Один экземпляр должностной инструкции хранится в отделе  работника ответственного за ведение кадровой работы
Структура должностной инструкции

Угловой штамп администрации          
Утверждаю:






          Глава администрации 

дата регистрации                                                       ________________________________

                     (подпись, расшифровка подписи)

Должностная инструкция (наименование муниципальной должности муниципального   служащего в дательном падеже, наименование отдела или структурного подразделения администрации)

I.
Общие положения
II.
Должностные обязанности
III.
Должностные права (полномочия)
IV.
Ответственность

V.
Ограничения.
VI.
Служебные взаимоотношения
VII.
Совместно выполняемые работы

VIII. Дополнительные сведения

Наименование должности разработчика

(руководителя отдела структурного подразделения

или заместителя Главы администрации)
              подпись          расшифровка подписи         дата

Согласовано:

Заведующий юридическим отделом                              подпись          расшифровка подписи         дата

Заведующий отделом по работе 

органов местного самоуправления                               подпись          расшифровка подписи         дата

Приложение 8
к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРА   МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

Настоящее Положение определяет порядок ведения реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании «Бестужевское».

1. Реестр муниципальных служащих представляет собой перечень работников, проходящих службу в администрации муниципального образования «Бестужевское» и её структурных подразделениях.

2. Реестр муниципальных служащих должен содержать фамилию, имя и отчество муниципального служащего, наименование замещаемой должности, дату поступления на муниципальную службу, либо дату увольнения  с муниципальной службы.

3. Реестр муниципальной службы ведется в электронном виде, а  хранится на бумажном носителе у работника, ответственного за его ведение. Ежемесячно (1 числа каждого месяца),  лица ответственные за ведение реестра муниципальных служащих распечатывают реестр муниципальных служащих на бумажный носитель с внесенными в течение истекшего месяца изменениями  о поступивших и уволенных муниципальных служащих на основании распорядительных документов. 

4. При поступлении работника на муниципальную службу, он подлежит включению в реестр муниципальных служащих на основании соответствующего распорядительного документа главы администрации. Днем включения работника в реестр муниципальных служащих считается день его поступления на муниципальную службу. 

5. При увольнении муниципального служащего с муниципальной службы, он исключается в день увольнения из реестра муниципальных служащих на основании соответствующего распорядительного документа главы администрации

6. В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, муниципальный служащий исключается из реестра муниципальных служащих в день,  следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.

7. Ответственным за ведение реестра муниципальных служащих является специалист ведущий кадровую работу в администрации МО «Бестужевское» (заместитель главы администрации). 

	№ п.п.
	Ф.И.О. 

муниципального служащего
	наименование замещаемой должности
	дата поступления на муниципальную службу
	дата увольнения с  муниципальной службы

	
	
	
	
	


Приложение  9

к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПОЛОЖЕНИЕ

 о конкурсе на включение в кадровый резерв 

должностей муниципальной службы 

МО «Бестужевское» и 

порядке формирования конкурсной комиссии  

1. Общие положения

1.1. Конкурс на включение в кадровый резерв должностей муниципальной службы МО «Бестужевское» (далее – конкурс) формируется в целях содействия должностному росту муниципальных служащих, повышения эффективности деятельности МО «Бестужевское», улучшения кадрового состава муниципальной службы, обеспечения непрерывности и преемственности муниципального управления, ротации муниципальных служащих с учетом реестра муниципальных служащих МО «Бестужевское» и на основании поступивших заявлений граждан.     
1.2. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в резерв на должность муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

1.3. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

1.4. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностного регламента по этой должности.

2. Право на участие в конкурсе

2.1. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, соответствующие установленным законодательством Российской Федерации, Архангельской области о муниципальной службе квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

3. Порядок проведения конкурса и оценка деловых качеств кандидата

3.1. Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе муниципальный орган (учреждение) публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе не менее, чем в одном периодичном печатном издании. В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указывается наименование вакантной должности муниципальной службы, требования, предъявляемые к претенденту на включение в резерв на замещение этой должности, место и время приема документов, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронный адрес муниципального органа). 

3.2. Получение документов, необходимых муниципальному служащему для участия в конкурсе обеспечивает отдел по работе органов местного самоуправления администрации МО «Бестужевское» 

3.3. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается главой муниципального образования после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на включение в резерв вакантной должности муниципальной службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну. 

3.4. Глава муниципального образования не позднее чем за 15  дней до начала второго этапа конкурса направляет сообщения о дате, месте и времени его проведения гражданам (муниципальным служащим), допущенным к участию в конкурсе (далее – кандидаты).

3.5. Для проведения конкурса правовым актом муниципального органа образуется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе. Состав конкурсной комиссии, сроки и порядок её работы определяются правовым актом органа местного самоуправления. Второй этап конкурса проводится в форме собеседования.
3.6. При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

3.7. Проверка достоверности сведений, представленных муниципальным служащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, относящейся к высшей группе должностей муниципальной службы.

3.8. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет:

1) личное заявление на имя главы муниципального образования;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии;

3) копию паспорта или заменяющего его документа;

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию: 

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или её прохождению.

3.9. Документы представляются в отдел по работе органов местного самоуправления  в течение 30 дней со дня объявления об их приеме.

3.10. Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

3.11. Факт неявки кандидата на заседание конкурсной комиссии приравнивается к факту подачи кандидатом заявления о снятии своей кандидатуры.

3.12. Гражданин (муниципальный служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и её прохождения.

3.13. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами РФ поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменном виде главой муниципального образования о причинах отказа в участии в конкурсе.

3.14. Претендент на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.15. При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине глава муниципального образования вправе перенести сроки их приема.

3.16. По результатам конкурса издается акт о включении кандидата в резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы.

3.17. Кандидатам, участвующим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.

3.18. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, глава муниципального образования может принять решение о проведении повторного конкурса.

3.19 Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвующих в конкурсе,  могут быть им возвращены по письменному заявлению в течении трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве органа местного самоуправления, после чего подлежат уничтожению.

3.20 Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

3.21 Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Формирование, полномочия конкурсной комиссии

и оформление результатов конкурса

4.1. Конкурсная комиссия создается в целях подбора наиболее подготовленных лиц для включения в кадровый резерв МО «Бестужевское».

Конкурсная комиссия действует на постоянной основе. 

Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее одного кандидата.

      Конкурсная комиссия состоит из председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и двух членов комиссии.

В состав конкурсной комиссии входит глава муниципального образования и (или) уполномоченные им муниципальные служащие.

Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения. 

Состав конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

4.2 Полномочия конкурсной комиссии:

- организует проведение конкурса;

- обеспечивает соблюдение равенства прав кандидатов в соответствии с действующим законодательством;

- рассматривает документы граждан, поступившие на конкурс;

- определяет форму проведения конкурса;

- привлекает к работе экспертов (при необходимости);

- рассматривает  заявления и вопросы, возникшие в процессе подготовки и проведения конкурса;

- принимает решения по итогам конкурса.

4.3  Деятельность конкурсной комиссии осуществляется на коллегиальной основе. Заседание конкурсной комиссии является правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей его состава.

4.4  В своей работе конкурсная комиссия руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, органов местного самоуправления и настоящим Положением. 

4.5 Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании. 

По итогам проведенного конкурса конкурсная комиссия принимает следующие решения:

- о признании одного из участников победителем конкурса и получившим право на включение в кадровый резерв муниципальной должности;

- о признании всех кандидатов, не соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым для включение в кадровый резерв;

- о признании конкурса несостоявшимся (данное решение принимается при отсутствии заявлений кандидатов на участие в конкурсе или подаче всеми кандидатами заявлений о снятии своих кандидатур;

4.6 Решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимается в

отсутствии кандидата открытым голосованием простым большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании.

       При равенстве голосов членов конкурсной комиссии при открытом голосовании решающим является голос ее председателя.

       Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются протоколом заседания конкурсной комиссии. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании по форме Приложения к настоящему Положению.

4.7    Решение конкурсной комиссии является основанием для включения в кадровый резерв на соответствующую должность муниципальной службы.

4.8   Если в результате проведения конкурса не выявлены кандидаты, отвечающие требования, предъявляемым по должности муниципальной службы, на включение в кадровый резерв конкурсная комиссия обращается с предложением к главе администрации об объявлении повторного конкурса или его отмене.

V. Заключительные положения

5.1 Материалы о проведенном конкурсе хранятся в администрации не менее 3 лет, после чего подлежат уничтожению.

5.2  Споры, связанные с проведением конкурса, рассматриваются администрацией или в суде.

ПОЛОЖЕНИЕ о кадровом резерве в администрации

МО «Бестужевское»

1. Настоящее Положение устанавливает единые принципы и условия его формирования, формы работы и учета кадрового резерва.

2. Кадровый резерв является неотъемлемой частью механизма реализации кадровой политики в администрации МО «Бестужевское».

3. При анализе потребности администрацией МО «Бестужевское» (далее – администрация) в кадровом резерве учитываются:

- должности, по которым формируется кадровый резерв;

- итоги работы с кадровым резервом за предыдущий календарный год;

- оценка состояния и прогноз текучести кадров муниципальных служащих;

- степень обеспеченности кадровым резервом;

- прогноз исключения муниципальных служащих из кадрового состава.

4. Кадровый состав формируется на конкурсной основе для замещения должности муниципальной службы в целях содействия должностному росту муниципальных служащих (далее – муниципальные служащие), повышения эффективности деятельности администрации на основе улучшения качества кадрового состава муниципальной службы, обеспечения непрерывности и преемственности муниципального управления, ротации муниципальных служащих с учетом реестра муниципальных должностей и поступившим заявлениям муниципальных служащих (граждан).

5. Принципами формирования кадрового резерва и работы с ним являются:

- обеспечение должностного роста муниципальных служащих;

- равный доступ и добровольность участия в конкурсе для включения в кадровый резерв;

- объективная и всесторонняя оценка профессиональных и личностных качеств муниципальных служащих (граждан);

- ответственность руководителей всех уровней за формирование кадрового резерва и работу с ним;

- профессионализм и компетентность лиц, включенных в кадровый резерв, создания условий для их профессионального роста;

- доступность информации о формировании кадрового резерва и его реализации;

- неограниченность численного состава кандидатов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв.

6. В кадровый резерв  включаются:

- муниципальные служащие (граждане) по результатам конкурса на включение в кадровый резерв, на основании положения, утвержденного главой администрации на должности муниципальной службы на которые они претендовали при проведении конкурса на включение в кадровый резерв в течении месяца со дня завершения конкурса;

- муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы, формирующих кадровый резерв, рекомендованные аттестационной комиссией к включению в кадровый резерв в порядке должностного роста,- на должности муниципальной службы, определенные аттестационной комиссией, в течении одного месяца после проведения соответствующих аттестаций. 

7. Включение муниципального служащего (гражданина) в кадровой резерв оформляется правовым актом главы администрации. Муниципальные служащие (граждане), включенные в кадровый резерв, имеют право получить выписку из правового акта о включении их в кадровый резерв.

8. Учет кадрового резерва осуществляется заместителем главы администрации в форме базы данных о кадровом резерве на электронном (бумажном) носителе, в которую включается следующая информация о лицах, состоящих в кадровом резерве:

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- образование;

- стаж муниципальной (государственной) службы или стаж (опыт работы) по специальности на дату включения в кадровый резерв, замещаемая должность (место работы);

- дата включения в кадровый резерв, дата и номер правового акта о включении в кадровый резерв;

- должность муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) включен в кадровый резерв;

- дата исключения из кадрового резерва, дата и номер правового акта об исключении лица из кадрового резерва;

- основание исключения лица из кадрового резерва.

9. Заместитель главы администрации формирует персональные дела граждан, состоящих в кадровом резерве. В персональные дела включаются следующие документы:

- личное заявление на участие в конкурсе;

- копия трудовой книжки, копии документов о профессиональном образовании;

- копии документов о включении лица в кадровый резерв;

- копии документов об исключении лица из кадрового резерва;

- материалы конкурса (анкеты, тесты и т.п.), другие документы, связанные с нахождением лица в кадровом резерве.

Персональные дела граждан, исключенных из кадрового резерва, хранятся в течении 3-х лет, после истечения указанного срока документы подлежат уничтожению.

10. К личным делам муниципальных служащих, состоящих в кадровом резерве, приобщаются копии документов о включении в кадровый резерв, а также об исключении из кадрового резерва, другие документы, связанные с нахождением муниципальных служащих в кадровом резерве.

11. Исключение из кадрового резерва производится в следующих случаях:

· при назначении муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, на соответствующую должность муниципальной службы;

· при возникновении установленных законодательством Российской Федерации обязательств, препятствующих прохождению муниципальному служащему (гражданину), состоявшему в кадровом резерве, муниципальной службе;

· в случае смерти (гибели), либо признания безвестно отсутствующим или объявления умершим на основании решения суда, вступившего в законную силу, муниципального служащего (гражданина), состоявшего в кадровом резерве;

· в случае отказа от замещения вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой муниципальный служащий (гражданин) состоял в кадровом резерве;

· в случае письменного заявления муниципального служащего (гражданина) об исключении из кадрового резерва;

· при снижении показателей эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности в соответствии с результатами аттестации муниципального служащего;

· в случае несоответствия муниципального служащего (гражданина) должности муниципальной службы для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в кадровом резерве, по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

· при достижении муниципальным служащим (гражданином) предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

· в случае отказа муниципального служащего от прохождения профессиональной переподготовки повышения квалификации или стажировки;

· при сокращении должности муниципальной службы, для замещения которой муниципальный служащий (гражданин) состоит в кадровом резерве;

· при увольнении с муниципальной службы по основаниям, установленным статьями 13,14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

· при истечении максимального срока нахождения в кадровом резерве.

Решение об исключении муниципального служащего (гражданина) из кадрового резерва оформляется нормативными документами главы администрации и в течение одного месяца со дня принятия нормативного документа доводится до сведения лица, исключенного из кадрового резерва.

12. Муниципальный служащий (гражданин) может состоять в кадровом резерве нескольких муниципальных органов. В кадровый резерв на одну должность муниципальной службы включается не более трех кандидатов. Максимальный срок нахождения муниципального служащего (гражданина) в кадровом резерве составляет пять лет.

13. При отказе муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, от предложенной должности муниципальной службы вакантная должность замещается по конкурсу.

14. Основными задачами работы с кадровым резервом являются формирование у лиц, состоявших в кадровом резерве профессиональных знаний, навыков и опыта, расширение кругозора и развитие личных качеств, необходимых для замещения должностей муниципальной службы.

15. Для реализации задач, изложенных в пункте 14 настоящего Положения, могут быть использованы следующие формы работы с муниципальными служащими (гражданами), состоящими в кадровом резерве:

- замещение должности муниципальной службы на период отсутствия муниципального служащего, замещающего эту должность на постоянной основе;

- стажировка на должностях муниципальной службы в муниципальном органе;

- участие в подготовке и проведении в муниципальных органах семинаров, конференций, совещаний;

- направление на переподготовку, повышение квалификации в образовательных учреждениях профессионального образования в порядке, установленном законодательством;

- иные формы работы.

17. Спорные вопросы, связанные с проведением конкурса для включения муниципального служащего (гражданина) в кадровый резерв и исключения их из кадрового резерва, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

18. Кадровый резерв не формируется для граждан на высшие муниципальные должности муниципальной службы, на отдельные должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну.
Приложение  10

к Правилам внутреннего трудового распорядка

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ОТПУСКОВ

 РАБОТНИКАМ  АДМИНИСТРАЦИИ 

МО «БЕСТУЖЕВСКОЕ»

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок и условия предоставления отпусков муниципальным служащим Администрации МО «Бестужевское», в том числе работающих по совместительству, (далее – работники),  а также их продолжительность. 

2. Ежегодные оплачиваемые отпуска

2.1. Работникам предоставляются следующие ежегодные (основные и дополнительные) оплачиваемые отпуска:

- ежегодные (основные и дополнительные) оплачиваемые отпуска;

- отпуска по беременности и родам;

- отпуска по уходу за ребенком;

- отпуска без сохранения заработной платы;

- иные виды отпусков  в соответствии с действующим законодательством. 

2.2. Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска составляет:

для лиц, замещающих выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы – 30 календарных дней;

для лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев, - два рабочих дня за месяц работы.

2.3. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска всем категориям работников Администрации за работу в районах, приравненных к районам  Крайнего Севера составляет 16 календарных дней.

2.4. Работникам, замещающим должности муниципальной службы, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет из расчета 1 календарный день за полный календарный год муниципальной службы (рассчитывается на момент наступления периода, за который предоставляется отпуск). Максимальная продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет – 15 календарных дней.

Стаж муниципальной службы, дающий право на дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, устанавливается в соответствии законодательством о муниципальной службе.

2.5. Работникам, замещающим выборные муниципальные должности, высшие, главные, ведущие, старшие и младшие муниципальные должности муниципальной службы, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день, продолжительность   которого составляет:

продолжительность отпусков за ненормированный рабочий день 

по группам должностей муниципальной службы

	Выборные муниципальные должности (глава администрации)
	 14 к.дн.

	Высшие должности муниципальной службы

	Заместители главы администрации
	 13 к.дн.

	Старшие должности муниципальной службы

	Ведущий специалист 
	 11 к.дн.

	Младшие должности муниципальной службы

	Специалист, специалист 1, 2 категории
	 9 к.дн.


В случае перевода работника на должность, относящуюся к другой группе должностей, продолжительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день рассчитывается пропорционально отработанному времени на каждой из должностей за соответствующий период.

3. График предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

3.1. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиками отпусков, составляемыми с  учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

3.2. График отпусков главы администрации, муниципальных служащих администрации МО «Бестужевское» утверждается главой администрации.

3.3. При этом проекты графиков отпусков представляются не позднее 1 декабря года, предшествующего планируемому периоду.

3.4. Графики отпусков составляются и утверждаются не позднее 20 декабря года, предшествующего планируемому периоду. Утвержденные графики отпусков являются обязательными для главы администрации и его работников. О времени начала отпуска работник извещается под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

3.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

4. Предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков

4.1. Оплачиваемый отпуск предоставляется работникам ежегодно в соответствии с утвержденными графиками отпусков и оформляется соответствующим распорядительным документом не позднее, чем за 10 дней до начала отпуска. 

4.1.1. Отпуска для работников администрации МО «Бестужевское» оформляются распоряжением главы администрации (или лица, исполняющего его обязанности). 

4.2. Отпуск за первый год работы может быть предоставлен работнику по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации (структурном подразделении) по его письменному заявлению. Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется в соответствии с утвержденными графиками отпусков.

4.3. По соглашению между работником и руководителем, оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

4.4. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника предоставляется:

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.5. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

5. Перенесение и продление ежегодных оплачиваемых отпусков,

отзыв из отпуска
5.1. По соглашению между работником и руководителем, утвердившим график отпусков, на основании письменного заявления работника допускается перенос отпуска на другое время в течение календарного года. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы администрации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

Заявление работника о переносе отпуска, согласованное с соответствующим руководителем, должно быть представлено работнику ответственному за ведение кадровой работы не позднее, чем за 14 дней до начала запланированного отпуска.

5.2. В случае временной нетрудоспособности, исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы, ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается распорядительным документом на соответствующее количество дней. Основанием для распорядительного документа о продлении отпуска служит листок нетрудоспособности или документы, подтверждающие исполнение государственных обязанностей.

По соглашению между работником и руководителем, неиспользованная в связи с временной нетрудоспособностью, исполнением государственных обязанностей часть отпуска может быть перенесена на другой срок. Перенесение неиспользованной части отпуска оформляется распорядительным документом на основании письменного заявления работника. 

5.3. В случае производственной необходимости возможен отзыв работника из отпуска. Отзыв из отпуска допускается только с письменного согласия работника с оформлением распорядительного документа.

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин.

6. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией

6.1. В случае невозможности своевременного полного использования ежегодного оплачиваемого отпуска, его часть, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника по истечении соответствующего рабочего года может быть заменена денежной компенсацией. 

6.2. Денежная компенсация выплачивается в пределах утвержденных смет расходов по фонду оплаты труда на основании распорядительного документа руководителя, имеющего право предоставления отпуска, по письменному заявлению работника, согласованному с бухгалтерией.

6.3. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

6.4. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного оплачиваемого отпуска беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).

7. Отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком

7.1. Отпуска по беременности и родам предоставляются женщинам по их заявлению и на основании выданного в установленном порядке листка нетрудоспособности продолжительностью 70 (в случае многоплодной беременности - 84) календарных дней до родов и 70 (в случае осложненных родов - 86, при рождении двух или более детей - 110) календарных дней после родов с выплатой пособия по государственному социальному страхованию в установленном федеральными законами размере. 

Отпуск по беременности и родам исчисляется суммарно и предоставляется женщине полностью независимо от числа дней, фактически использованных ею до родов. 

7.2. Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет предоставляется (полностью или частично) матери, а также отцу ребенка, бабушке, дедушке, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющим уход за ребенком при наличии соответствующих документов. 

7.3. Работники, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, могут работать на условиях неполного рабочего времени или на дому с сохранением права на получение пособия по государственному социальному страхованию. 

7.4. Отпуска по беременности и родам, по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет оформляются распорядительным документом руководителя, имеющего право предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска, по письменному заявлению работника.

Вместе с заявлением о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет работник должен предоставить копию свидетельства о рождении ребенка.

В случае предоставления отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет лицу, фактически осуществляющему уход за ним вместо матери, должна быть предоставлена справка с места работы (учебы, службы) матери ребенка о том, что она не использует указанный отпуск, 

7.5. Работникам, усыновившим ребенка, предоставляются отпуска в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации в порядке,  устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

8. Отпуска без сохранения заработной платы

8.1. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работникам может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого установлена п. 8.4. Правил внутреннего трудового распорядка. 

8.2. В соответствии с законодательством о муниципальной службе, работникам, замещающим муниципальные должности муниципальной службы, может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года, если иное не предусмотрено федеральным законом.

8.3. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, могут предоставляться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.

8.4. В обязательном порядке отпуск без сохранения заработной платы предоставляется:

участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году;

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников, возникновения чрезвычайных ситуаций в быту - до пяти календарных дней;

в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

8.5. Отпуска без сохранения заработной платы оформляются распорядительным документом руководителя, имеющего право предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска, на основании письменного заявления работника.

9. Учебные отпуска

9.1. Работникам, совмещающим работу с обучением в образовательных учреждениях высшего, среднего профессионального образования, и работникам, поступающим в указанные образовательные учреждения, а также обучающимся в вечерних (сменных) общеобразовательных учреждениях, предоставляются дополнительные отпуска в размерах и порядке, устанавливаемых Трудовым Кодексом Российской Федерации.

Лицам, допущенным к вступительным испытаниям в аспирантуру, а также обучающимся в аспирантуре по заочной форме обучения, предоставляются дополнительные отпуска  в соответствии с  федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании».

9.2. Указанные в п. 9.1. отпуска без сохранения заработной платы оформляются распорядительным документом руководителя, имеющего право предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска, на основании письменного заявления работника.
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Методические рекомендации

по адаптации в коллективе администрации

МО «Бестужевское» новых специалистов

Период адаптации муниципального служащего к работе продолжается в течение шести месяцев с момента назначения на должность. На время адаптации принятому впервые на муниципальную службу специалисту назначается куратор. Куратором назначается руководитель, в чьем непосредственном подчинении находится муниципальный служащий.
По направленности различают: организационную, профессиональную и психофизиологическую адаптацию.
1. В процессе организационной адаптации работник должен получить минимум информации об администрации поселения, которая с первого дня поможет ему сориентироваться в своей работе. Работник, ответственный за ведение кадровой работы знакомит работника со структурой администрации и порядком организации ее работы, правилами внутреннего трудового распорядка, основными правами, обязанностями и ограничениями муниципального служащего, должностной инструкцией и положением о структурном подразделении.
Кроме того, выдает новому специалисту в распечатанном виде структуру администрации с указанием   ф.и.о. руководителей    администрации и ее структурных подразделений. Конечной целью организационной    адаптации    является    формирование    у    работника понимания собственной роли в процессе деятельности администрации. 
2. Профессиональная адаптация заключается в активном освоении работником муниципальной должности, ее специфики, приобретении необходимых навыков, приемов, способов принятия решений. Для ускорения процесса профессиональной адаптации куратор разрабатывает специальную программу (Приложение к настоящим рекомендациям), которая включает в себя различные виды обучения. В обязательном порядке программа адаптации должна содержать разделы:
1) изучение    законодательства    о    местном  самоуправлении, муниципальной службе, Устава муниципального образования «Бестужевское»,   нормативных   правовых   актов   администрации, профильного        законодательства (может быть разработан индивидуальный план самообразования муниципального служащего, предусматривающий изучение перечисленных выше документов);
2) изучение   нормативных   актов,   регулирующих   деятельность структурного подразделения;
3) освоение основных функций, возложенных на муниципального служащего по должности с одновременным изучением нормативно-правовых документов, знание которых необходимо для выполнения функций;
4) изучение Регламента работы администрации, инструкций по делопроизводству; обучение работе в компьютерных программах, существующих в администрации района, и в структурном подразделении.
В программу могут быть включены следующие мероприятия: 

· участие в семинарах, проводимых для работников администрации; 

· присутствие  на аппаратных совещаниях администрации с целью  ознакомления  с  наиболее  важными    проблемами муниципального образования  и знакомства с руководителями муниципальных учреждений и предприятий;

· участие в еженедельных планерках при главе администрации, знакомство с работой      муниципальных учреждений и предприятий; 

· проведение еженедельных индивидуальных бесед с куратором по выполнению программы адаптации;
· консультации работников отдела по работе органов МСУ по вопросам делопроизводства;
· направление на краткосрочные курсы повышения квалификации (если имеется возможность) и т .д.
3. Психофизиологическая адаптация предполагает приспособление
работника к условиям труда, режиму работы и отдыха, существующих в
администрации города. Протекает она довольно быстро и особых
сложностей не представляет. С целью снижения уровня стресса, который
испытывает каждый человек в новом коллективе необходимо создать ему,
максимально комфортные условия, обеспечив необходимыми для
работы  принадлежностями
  (обеспечение осуществляется общим отделом).
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ПРАВИЛА

СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ МО «БЕСТУЖЕВСКОЕ»

раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1  Правила служебного поведения муниципальных служащих администрации МО «Бестужевское» (далее – Правила поведения) – это нормы надлежащего служебного поведения муниципальных служащих, обеспечивающие добросовестное и эффективное исполнение должностных обязанностей и соблюдение установленных ограничений на основе соответствия служебного поведения общепринятым этическим нормам.

1.2  Основами служебного поведения муниципальных служащих администрации МО «Бестужевское» (далее администрации) являются:

- соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов;

- безусловное признание, соблюдение и защита прав и законных интересов граждан в любых случаях: при принятии решений; в действиях по исполнению решений, принятых органами местного самоуправления; их руководителями; в неопределенных ситуациях; в случаях, требующих собственной инициативы;

- сочетание интересов государства и населения муниципального образования «Бестужевское»;

- соблюдение установленных законом ограничений для муниципальных служащих;

- следствие нормам нравственности и морали, сложившимся в обществе в соответствии с представлениями о добре, зле, долге, справедливости и чести;

- нетерпимость к коррупции, ненадлежащему служебному поведению.

1.3 Правила поведения распространяются на всех муниципальных служащих администрации.

раздел 2. ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

2.1 Муниципальный служащий администрации обязан быть:

-   честным: не получать ненадлежащей выгоды;

- беспристрастным: при принятии решения действовать в соответствии с законом, учитывая общественную пользу и объективные обстоятельства, не допускать столкновения закона с должностными обязанностями;

- справедливым: при исполнении должностных обязанностей не оказывать предпочтение кому бы то ни было: лицу, группе лиц или организации, учитывать законные интересы всех участвующих сторон;

- корректным (доброжелательным и вежливым) с гражданами, а также в отношениях с вышестоящими руководителями, коллегами, подчиненными.

2.2 Муниципальный служащий администрации должен:

- прилагать усилия к всестороннему вовлечению граждан в принятие решений по актуальным проблемам жизни района и реализации этих решений;

- стремиться глубоко разобраться по существу вопроса, уметь выслушивать собеседника и понимать его позицию, а также взвешивать и аргументировать принимаемые решения;

- своим поведением содействовать созданию  в администрации отношений деловитости, доброжелательности, взаимной поддержки и товарищеского сотрудничества;

- уважать честь и достоинство других муниципальных служащих и граждан, с которыми он общается в процессе исполнения своих должностных обязанностей;

- воздерживаться от поведения,  которое могло бы вызвать сомнения в добросовестном исполнении должностных обязанностей;

- при угрозе возникновения конфликта интересов сообщать об этом непосредственному руководителю.

Конфликт интересов возникает в случаях, когда личная заинтересованность муниципального служащего влияет или может влиять на беспристрастное исполнение им должностных обязанностей;

- выполнять решение руководителя, направленное на предотвращение или урегулирование конфликта интересов;

- на совещаниях, конференциях или иных мероприятиях обращаться официально (на «Вы») ко всем присутствующим лицам;

- при написании документов использовать деловой стиль;

- в телефонных переговорах говорить любезно, избегать властного тона;

- соблюдать субординацию: строгое служебное подчинение работников по должностям муниципальной службы вышестоящему руководителю.

2.3  Муниципальный служащий администрации не вправе:

- совершать поступков бесчестных и безответственных, нарушающих нормы нравственности и морали, порочащих его честь и достоинство, искажающих представление об облике муниципального служащего;

- создавать льготные условия для себя лично и иных граждан по сравнению с другими проживающими в районе гражданами;

· проявлять безапелляционность, навязывать свою позицию посредством угроз, ультиматумов и иных подобных методов.

раздел 3 ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ С ПОСЕТИТЕЛЯМИ  И КОЛЛЕГАМИ

3.1  Муниципальный служащий администрации при непосредственном общении с посетителями должен:

- общаться официально, не допускать фамильярности и пренебрежительных обращений;

- оформлять информацию для посетителей;

- излагать мысли доступно для собеседника;

- не давать невыполняемых обещаний;

- в случае отказа, делать его в корректной форме с разъяснением объективных причин, препятствующих разрешению вопроса;

- прилагать все усилия, чтобы проблема гражданина решалась без ущемления интересов других граждан.

3.2  Муниципальный служащий администрации обязан относиться к посетителям и коллегам с вниманием без выражения открытых симпатий и антипатий к кому – либо.

3.3  Муниципальный служащий – руководитель должен:

- внимательно относиться к предложениям работников, направленных на повышение эффективности работы структурного подразделения;

- критиковать выполняемую работником работу, а не его личные качества, критика деятельности подчиненного должна быть аргументированной и тактичной;

- принимать решения, направленные на недопущение конфликта интересов;

- внимательно относится к трудностям подчиненных;

- личным поведением подавать пример надлежащего служебного поведения.

3.4.  Муниципальный служащий – подчиненный должен:

- отстаивать свое мнение по принципиальным вопросам;

- в корректной форме обращать внимание руководителя на случаи допущенных ошибок;

· обеспечивать руководителя необходимой служебной информацией.

раздел 4 СОБЛЮДЕНИЕ ПРАВИЛ ПОВЕДЕНИЯ

4.1 Настоящие правила поведения являются составной частью условий труда муниципальных служащих администрации.

4.2  Каждый муниципальный служащий администрации обязан вести себя в соответствии с настоящими правилами поведения и принимать необходимые меры для их выполнения.

4.3 Соблюдение правил поведения способствует повышению общего уровня профессиональной культуры муниципальных служащих и росту доверия граждан к администрации.

4.4 Анализ и оценка соблюдения Правил поведения является обязательным при проведении аттестации, квалификационных экзаменов, назначении на новую должность муниципальной службы, подготовке характеристики или рекомендации, учитываются при решении вопросов о премировании муниципальных служащих.

4.5 Нарушение Правил поведения квалифицируется как ненадлежащее исполнение муниципальными служащими администрации своих должностных обязанностей и может повлечь применение дисциплинарного взыскания, также учитывается при принятии решения при проведении аттестации, квалификационных экзаменов, отражается в характеристике (рекомендации).

Приложение 13

к Правилам внутреннего трудового распорядка
ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПО ВЫБОРУ ДЕЛОВОЙ ОДЕЖДЫ ДЛЯ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ МО «БЕСТУЖЕВСКОЕ» 
Общие требования к деловой одежде

1. Стиль одежды: строгость, элегантность, опрятность, умеренность, аккуратность, сочетаемость, гармоничность, соответствие положению и возрасту человека, времени года.

Все элементы одежды и аксессуары тщательно подбирать по цвету и назначению.

Запрещается на рабочем месте носить джинсы, спортивную одежду (в том числе футболки) и спортивную обувь.

2.
Женская деловая одежда
Рекомендуемая одежда для женщины - деловой костюм (двойка, тройка),  платье или блуза с юбкой. Длина юбки ниже колена,  до колена, либо выше колена, но не более чем на  5 сантиметров. Длина рукава может быть различной, исключается в одежде открытое плечо.
Брючный костюм неброский, брюки классического покроя. 
Допускается использовать одновременно два-три цвета в целях соблюдения принципа ансамбля и комбинирования одежды.

Рекомендуемые цвета: черно-белый, темно-серый, рыже-коричневый, бежевый, темно-коричневый, серый, умеренно и светло-серый, зеленый, оранжевый, ярко-желтый, бледно-розовый, нежно-голубой, пурпурный, ярко-красный. Возможны различные варианты полосок и клеток.

Обувь - классические туфли. Оптимальная высота каблука 5-6 см. Допускаются высокий каблук, босоножки с открытым носом. На рабочем месте не рекомендуется быть в сапогах, за исключением зимнего периода.

Не допускается ношение:

· обуви на высоком каблуке в сочетании с короткой юбкой; 
· колготок «в сеточку» или крупный «ажур»;

· вечерних украшений, яркой бижутерии;

· толстого свитера;

· прозрачных блуз;

-
вещей,    открывающих    туловище;    на    бретелях;    с    блестящим, или ярким рисунком, а также рисунком, изображающим людей или животных;

· вечерних нарядов с оголенной спиной, декольте;

· коротких брюк (капри, бриджи до колена и выше).

3.
Мужская деловая одежда
Рекомендуемая одежда для мужчины - деловой костюм (двойка, тройка традиционного покроя), зимой и на вечерних мероприятиях - темных тонов, летом светлых, свежая сорочка, тщательно подобранный галстук; тон

сорочки - светлее костюма, галстука - темнее сорочки. В летний период допускается носить сорочки с короткими рукавами.

Необходимо ношение обуви черного или коричневого цвета. В летнее время допускается ношение обуви светлых тонов.

Не допускается ношение:

· толстого свитера;

· одежды экстравагантного покроя. 

4. Требования по внешнему виду
Прическа: волосы чистые, ухоженные, с четкими очертаниями для мужчин, для женщин либо стрижка, либо прическа.

Женщинам   рекомендуется   волосы   длиннее   плеч   убирать   наверх,  при окрашивании  волос  не   использовать   эпатирующих   оттенков. Допускаются мягкие переходы. Желательно использование макияжа. Ногти средней длины естественных расцветок, либо окрашивание неярким лаком,  исключаются красный, желтый, синий, коричневый, черный, серый,  зеленый, голубой цвета.

Парфюмерию использовать осторожно или не пользоваться вообще.

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