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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

23.09.2013                                                                                         № 335-р
  .
Об утверждении Правил внутреннего 
трудового распорядка для муниципальных 
служащих администрации городского округа 

город Первомайск Нижегородской области 

и ее структурных подразделений 

с правом юридического лица

В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица (далее – Правила).

2. Управлению делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурным подразделениям с правом юридического лица организовать контроль за исполнением настоящих Правил муниципальными служащими администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица.
  3. Руководителям структурных подразделений с правом юридического лица администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области довести настоящие Правила до каждого муниципального служащего структурного подразделения.

4. Признать утратившим силу распоряжение администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области от 22.06.2012 № 283-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области».

 5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управление делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.

Глава администрации                                                             Н.А.Левкин 
УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением 

администрации городского округа 

город Первомайск 

Нижегородской области

от _______________ № ________

Правила
внутреннего трудового распорядка 
для муниципальных служащих администрации
городского округа город Первомайск Нижегородской области
и ее структурных подразделений с правом юридического лица 
(далее – Правила)

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица (далее – администрация), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации.

1.2.  К категории работников администрации относятся:

- муниципальные служащие.
 1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – глава администрации), руководителями структурных подразделений администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – руководители структурных подразделений), а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, - совместно или по согласованию с профсоюзным органом.


1.4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все муниципальные служащие администрации, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

2. Порядок приема и увольнения 
муниципальных служащих администрации 
2.1. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет  владеющие государственным языком Российской Федерации, имеющие соответствующее профессиональное образование и отвечающие квалификационным и иным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, установленным федеральными законами и законами Нижегородской области.

2.2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущества и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, созданным в порядке, предусмотренном Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

2.3. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу и находиться на муниципальной службе в следующих случаях:

2.3.1. Признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.

2.3.2. Осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу.

2.3.3. Наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения.
2.3.4. Отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на которую претендует гражданин, связано с использованием таких сведений.

2.3.5. Близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому.
2.3.6. Прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе.
2.3.7. Наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
2.3.8. Представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу.

2.3.9. Непредставления предусмотренных федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.
2.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

а) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

в) паспорт;

г) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

д) документ об образовании;

е) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

ж) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

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

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

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

л) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.5. При поступлении гражданина на муниципальную службу, а также при решении вопроса о назначении его на высшую должность муниципальной службы проверке подлежит полнота и достоверность сведений, содержащихся в представленных им согласно настоящему пункту документах.

В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу или назначению муниципального служащего на высшую должность муниципальной службы, глава администрации в 5-дневный срок со дня установления указанных обстоятельств в письменной форме информирует граждан о причинах отказа в приеме на муниципальную службу или неназначения на высшую должность муниципальной службы. Отказ в приеме гражданина на муниципальную службу или в назначении муниципального служащего на высшую должность муниципальной службы может быть обжалован в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.6. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора.

Трудовой договор может содержать дополнительные условия прохождения муниципальной службы: дополнительные требования к муниципальному служащему в соответствии с законодательством, дополнительные должностные обязанности, возлагаемые на него, а также условия, повышающие установленный настоящим Законом уровень правовой защиты, материального, жилищного и иного социального обеспечения муниципального служащего.

Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением администрации, а в структурных подразделениях с правом юридического лица – приказом руководителя структурного подразделения.
2.7. Распоряжение  о приеме на работу объявляется муниципальному служащему под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.8. В случае служебной необходимости на муниципального служащего с его согласия может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей по другой должности муниципальной службы с оплатой по соглашению между главой администрации или руководителем структурного подразделения и муниципальным служащим.
2.9. Увольнение муниципального служащего производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
Муниципальная служба прекращается при увольнении муниципального служащего, в том числе в связи с выходом на пенсию.

Увольнение муниципального служащего может быть осуществлено по основаниям, предусмотренным трудовым кодексом Российской Федерации.

Трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

4) применения административного наказания в виде дисквалификации.
Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации, а в структурных подразделениях с правом юридического лица – приказом руководителя структурного подразделения. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или иного закона.

2.10. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного 65-летнего возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. После достижения указанного возраста муниципальный служащий может продолжить работу в органах местного самоуправления на условиях срочного трудового договора.

Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.

3. Основные обязанности муниципальных служащих администрации
3.1. Муниципальные служащие администрации обязаны: 
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав городского округа город Первомайск Нижегородской области и иные нормативные правовые акты администрации и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

4) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать главе администрации о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами "О муниципальной службе в Российской Федерации", "О противодействии коррупции", другими федеральными законами и настоящим Законом;

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4. Основные права муниципальных служащих администрации 
4.1. Муниципальные служащие администрации имеют право на:

4.1.1. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.2. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

4.1.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.1.4. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации.

4.1.5. Защиту своих персональных данных.
4.1.6. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений.
4.1.7. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

4.1.7. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

4.1.8. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Кроме прав, перечисленных в п. 4.1, муниципальные служащие администрации имеют право на:

4.2.1. Нахождение в резерве при ликвидации, реорганизации администрации или сокращении должности муниципальной службы.

4.2.2. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.

4.2.3. Замещение вакантной должности муниципальной службы с учетом его квалификации.

4.2.4. Участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы и государственной должности государственной службы.

4.2.5. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.
4.2.6. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации".

4.3. Муниципальный служащий не вправе:

4.3.1. состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами Нижегородской области, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

4.3.2. замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность Нижегородской области, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в администрации;

4.3.3. заниматься предпринимательской деятельностью;

4.3.4. быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4.3.5. получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в администрацию, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

4.3.6. выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации с органами местного самоуправления, контрольно-счетными органами, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

4.3.7. использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

4.3.8. разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.3.9. допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации и главы администрации, если это не входит в его должностные обязанности;

4.3.10. принимать без письменного разрешения главы администрации  награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

4.3.11. использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

4.3.12. использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

4.3.13. создавать в администрации, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

4.3.14. прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

4.3.15. входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

4.3.16. заниматься без письменного разрешения главы администрации оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

5. Обязанности администрации 
Администрация обязана:

5.1. Организовать труд муниципальных служащих администрации, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации. Обеспечивать техникой и инвентарем.

5.2. В соответствии с утвержденным графиком предоставлять муниципальным служащим основной и дополнительный отпуска в зависимости от занимаемой должности и муниципального стажа работы в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законодательством о муниципальной службе, другими нормативными и правовыми актами.

5.3. Обеспечить денежное содержание муниципальных служащих в соответствии с трудовыми договорами и нормативными актами, регулирующими вопросы оплаты труда.

6. Рабочее время
6.1. Рабочее время - это время, в течение которого муниципальный служащий в соответствии с внутренним трудовым распорядком и условиями трудового договора должен исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к служебному времени.

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени для муниципального служащего не может превышать 40 часов в неделю при пятидневной служебной неделе с двумя выходными днями.

6.3. Время начала и окончания рабочего дня в администрации устанавливается с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут с перерывом для отдыха и питания в период с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут продолжительностью 1 час. 

6.4. На основании заявления муниципального служащего допускается изменение начала и окончания рабочего времени при наличии уважительной причины, оформленное распоряжением администрации, а в структурных подразделениях с правом юридического лица – приказом руководителя структурного подразделения.
6.5. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.

6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством и иными нормативными правовыми актами.

В этих случаях привлечение муниципальных служащих к выполнению служебных обязанностей в выходные и нерабочие праздничные дни допускается на основании их письменного согласия.

6.7. На основании служебной записки непосредственного руководителя муниципального служащего издается распоряжение администрации, а в структурных подразделениях с правом юридического лица – приказ руководителя структурного подразделения  об отстранении от исполнения должностных обязанностей муниципального служащего в случаях:

-появления его на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

-если муниципальный служащий не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);

-привлечения его в качестве обвиняемого, в отношении которого судом вынесено постановление о временном отстранении от должности в соответствии с положениями уголовно-процессуального законодательства Российской Федерации;

-возникновения у муниципального служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов.
7. Время отдыха

7.1. К времени отдыха относятся перерывы в течение рабочего дня, ежедневный отдых, выходные и нерабочие праздничные дни, отпуска.

7.2. В управлении делами администрации, в структурных подразделениях с правом юридического лица  ведется табель учета рабочего времени муниципальных служащих установленной формы.

7.3. Право на отдых реализуется предоставлением муниципальному служащему свободного от исполнения должностных обязанностей времени вне пределов установленной законодательством Российской Федерации нормальной продолжительности рабочего времени, которое он может использовать по своему усмотрению.

7.4. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя.

7.5. График отпусков составляется ежегодно управлением делами, структурными подразделениями с правом юридического лица на основании предложений начальников структурных подразделений администрации не позднее чем за две недели до начала очередного календарного года и доводится до сведения всех муниципальных служащих.

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

7.7. Муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней, а замещающим должности иных групп - продолжительностью 30 календарных дней.

7.8. Для предоставления отпуска муниципальный служащий обращается к главе администрации с письменным заявлением, согласовав его с начальником структурного подразделения, заместителем главы администрации, курирующим структурное подразделение, и управлением делами. 
7.9. Отзыв муниципального служащего из отпуска может осуществляться только с его письменного согласия и на основании распоряжения администрации, приказа руководителя структурного подразделения с правом юридического лица. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору муниципального служащего в удобное для него время в течение этого рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.

7.10. Отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый администрацией с учетом пожеланий муниципального служащего, в случаях:

временной нетрудоспособности муниципального служащего;

исполнения им во время отпуска служебных обязанностей, если законодательством о муниципальной службе предусмотрено освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных законодательством и нормативными правовыми актами администрации.

7.11. Если муниципальному служащему своевременно не была произведена оплата за время отпуска либо он был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то глава администрации по письменному заявлению муниципального служащего обязан перенести отпуск на другой срок, согласованный с муниципальным служащим.

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

7.13. Запрещается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд.

7.14. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципального служащего за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 15 календарных дней.

7.15. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день:

муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы – до 10  календарных дней;

муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы – до 7  календарных дней;

муниципальным служащим, замещающим старшие должности муниципальной службы – до 5  календарных дней;

муниципальным служащим, замещающим младшие должности муниципальной службы – 3  календарных дня.

7.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего может предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней. 
7.17. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года, а также в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

8. Дисциплинарная ответственность
муниципального служащего администрации 
за нарушение трудовой дисциплины
8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей (дисциплинарный проступок), нарушение трудовой дисциплины, превышение им должностных полномочий, за несоблюдение установленных действующим законодательством ограничений, связанных с муниципальной службой, на муниципального служащего главой администрации, руководителем структурного подразделения с правом юридического лица могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

8.2. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением администрации, приказом руководителя структурного подразделения с правом юридического лица.

 8.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

 8.4. В случае появления информации о нарушении муниципальным служащим федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов органов государственной власти Нижегородской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области либо о допущенных им злоупотреблениях глава администрации, руководитель структурного подразделения с правом юридического лица может назначить служебное расследование.

8.5. Муниципальный служащий несет предусмотренную федеральным законом ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

8.6. Действия (бездействие) муниципального служащего, приведшие к нарушению прав и свобод граждан, в том числе к необоснованному привлечению их к дисциплинарной ответственности, если это установлено судом, являются ненадлежащим исполнением муниципальным служащим возложенных на него обязанностей и влекут предупреждение о неполном служебном соответствии.

9. Поощрение муниципального служащего администрации 
9.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие поощрения:

9.1.1. Объявление благодарности.

9.1.2. Выдача премии.

9.1.3. Награждение ценным подарком.

9.1.4. Повышение по службе, досрочное присвоение классного чина.

9.1.5. Награждение Почетной грамотой главы местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области.

9.1.6.Представление к награждению Почетной грамотой  Нижегородской области.

9.1.7. Представление к награждению государственными наградами Российской Федерации.

