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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

15.08.2016                                                                                            № 203-р 

  .
Об утверждении Правил 
внутреннего трудового распорядка 
администрации городского округа 
город Первомайск Нижегородской области 

и ее структурных подразделений 

с правом юридического лица

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка 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 руководителям структурных подразделений с правом юридического лица администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области ознакомить с настоящими Правилами каждого работника администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица и обеспечить контроль за исполнением настоящих Правил работниками.
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3. Признать утратившим силу распоряжения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 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», от 28.03.2014 № 70-р «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица».

4. 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

15.08.2016 № 203-р

Правила

внутреннего трудового распорядка 

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 работников 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 работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации.

1.2.  К категории работников администрации относятся:

- муниципальные служащие;

- работники, занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее также работники), (вместе именуемые служащие).

 1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, руководителями структурных подразделений администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – представитель нанимателя (работодатель)), а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ), - совместно или по согласованию с представительным органом работников.


1.4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники 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, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

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;

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;

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;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту);

11) гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

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 граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

и) заключение медицинской организации 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, представитель нанимателя (работодатель) 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 Законом Нижегородской области от 03.08.2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» (далее также Закон № 99-З) 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  (приказ) 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 представителем нанимателя (работодателем) и муниципальным служащим.

2.9. Увольнение муниципального служащего производится в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

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 РФ.

Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 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, установленных статьями 12, 13, 14 Закона № 99-З;

4) применения административного наказания в виде дисквалификации.

Во всех случаях днем увольнения муниципального служащего является последний день его работы.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением (приказом) представителя нанимателя (работодателя). 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. Порядок приема и увольнения работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям 

муниципальной службы
3.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

3.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) администрация обязана ознакомить работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

3.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ.

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.

3.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в администрации. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в администрации.

3.5. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению администрации или ее представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении работника к работе администрация обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения.

3.5.1. Запрещается допускать работника к работе без ведома или поручения администрации либо ее уполномоченного на это представителя. Если работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной.

3.6. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок (срочный трудовой договор).

3.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то он считается заключенным на неопределенный срок.

3.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

3.10. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случаях, когда работник фактически допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

3.11. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).

3.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

3.13. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не устанавливается.

3.14. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно законодательству Российской Федерации администрация имеет право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие.

3.15. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.

3.16. На основании заключенного трудового договора издается распоряжение (приказ) о приеме работника на работу. Содержание распоряжения (приказа) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение (приказ) о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника администрация обязана выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения (приказа).

3.17. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) администрация (уполномоченное ею лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране труда.  Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях, к работе не допускается.

3.18. Администрация ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, если работа в администрации является для работника основной.

3.19. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

3.20. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением (приказом) представителя нанимателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника администрация обязана выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения (приказа). Если распоряжение (приказ) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении (приказе) производится соответствующая запись.

3.21. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

3.22. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему администрацией для осуществления трудовой функции документы, оборудование и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

3.23. В день прекращения трудового договора администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника администрация обязана выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

3.24. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

3.25. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, администрация обязана направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, администрация обязана выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

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.

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

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

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

4.1.12. Участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.1.13. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.14. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.
4.1.15. 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".

4.2. Муниципальный служащий не вправе:

4.2.1. заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), 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;
4.2.2. 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;

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

4.2.4. 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 орган местного самоуправления, контрольно-счетный орган муниципального образования, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;
4.2.5. 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;

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

4.2.7. 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;

4.2.8. 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;

4.2.9. принимать без письменного разрешения главы муниципального образования  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;

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

4.2.11. 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;

4.2.12. 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;

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

4.2.14. 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;

4.2.15. заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) 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;

4.2.16. после увольнения с муниципальной службы разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, а также обязан соблюдать иные ограничения, установленные Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

4.2.17. гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (далее также - комиссия), которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4.2.18. муниципальный служащий, замещающий должность главы местной администрации по контракту, не вправе заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться 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. Муниципальный служащий, замещающий должность главы местной администрации по контракту, не вправе 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;

4.2.18.1. в случае если владение муниципальным служащим, замещающим должность главы местной администрации по контракту, приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) может привести к конфликту интересов, он обязан передать принадлежащие ему указанные ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Основные обязанности муниципальных служащих администрации

5.1. 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, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы с документами;

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 Законом № 99-З;

11) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

12) соблюдать Кодекс служебной этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области;

13) муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Нижегородской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Основные права и обязанности работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям 

муниципальной службы

6.1. Работник имеет право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии);

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

6.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;

- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры. Проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению представителя нанимателя (работодателя) в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;   

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу администрации (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у администрации, если администрация несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

- соблюдать конфиденциальность информации, полученной в ходе выполнения должностных обязанностей;

- не допускать использование полученных сведений в личных целях, либо иным образом, противоречащим закону и которые могут нанести ущерб деятельности администрации; 

- не допускать на рабочем месте высказывания дискриминационного характера по признакам пола, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного и семейного положения, политических и религиозных предпочтений, а также действия, препятствующие нормальному общению и провоцирующие противоправное поведение; 

- воздерживаться от поведения, которое может вызвать сомнение в объективности исполнения должностных обязанностей, не допускать конфликтных ситуаций, способных дискредитировать деятельность администрации. В любой ситуации сохранять личное достоинство, выдержанность и эмоциональную устойчивость; 

- принимая решения, связанные с исполнением трудовых обязанностей основываться на объективных фактах, не допускать влияния политических, религиозных или личных предпочтений; 

- сохранять независимость, проявлять тактичность и уважение, требовательность и принципиальность во взаимоотношениях с органами представительной власти, общественными объединениями, коммерческими и некоммерческими организациями; 

- незамедлительно сообщать представителю нанимателя (работодателю) либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у администрации, если администрация несет ответственность за сохранность этого имущества);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся представителю нанимателя (работодателю);

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный администрацией порядок хранения документов и материальных ценностей;

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (специальности), по выполняемой работе;

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

- соблюдать установленные представителем нанимателя (работодателем) требования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование администрации;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с администрацией; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;

в) не курить в помещениях администрации;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

7. Права и обязанности администрации

7.1. Администрация имеет право:

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры со служащими в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

7.1.2. Поощрять служащих за добросовестный эффективный труд.

7.1.3. Требовать от служащих исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), соблюдения настоящих Правил;

7.1.4. Требовать от служащих соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности.

7.1.5. Привлекать служащих к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

7.1.6. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

7.1.7. Осуществлять иные права, предоставленные ей в соответствии с трудовым законодательством.

7.2. Администрация обязана:

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

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

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

7.2.4. Соблюдать установленные сроки выплаты служащим заработной платы.

8. Рабочее время
8.1. Рабочее время - это время, в течение которого 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 рабочему времени.

8.2. Для служащих устанавливается следующий режим рабочего времени:

продолжительность рабочей недели – пятидневная с двумя выходными днями; 

продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю;

выходные дни – суббота, воскресенье;

начало рабочего дня в 8 часов, окончание  - в 17 часов;

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 12 часов до 13 часов. 

8.4. На основании заявления служащего допускается изменение начала и окончания рабочего времени при наличии уважительной причины, оформленное распоряжением (приказом) представителя нанимателя (работодателя).

8.5. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.

8.6. Для служащих устанавливается ненормированный рабочий (служебный) день в соответствии с перечнем должностей, утверждаемым администрацией. Установление ненормированного рабочего (служебного) дня отражается в трудовом договоре.

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

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

8.8. На основании служебной записки непосредственного руководителя служащего издается распоряжение (приказ) представителя нанимателя (работодателя) об отстранении от исполнения должностных обязанностей служащего в случаях:

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

- если 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 служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов.
9. Время отдыха

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

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

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

9.4. Служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности и денежного содержания, который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя (работодателем).

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

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

9.7. 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.

9.8. 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.

9.9. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день следующей продолжительности:

- 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.

9.10. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день следующей продолжительности:

- работникам администрации, занимающим общеотраслевые должности служащих третьего уровня 5 квалификационного уровня – до 7 календарных дней;

- работникам администрации, занимающим общеотраслевые должности служащих третьего уровня 4 квалификационного уровня – до 5 календарных дней;

- работникам администрации, занимающим общеотраслевые должности служащих третьего уровня 3 квалификационного уровня, 2 квалификационного уровня,   1 квалификационного уровня  – 3 календарных дня;

- работникам администрации,  занимающим общеотраслевые должности служащих второго уровня, 1 квалификационного уровня  – 3 календарных дня.

9.11. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет работника,  исчисляется из расчета один календарный день за каждый год работы в учреждении, но не более 15 календарных дней.
9.12. Для предоставления отпуска служащий обращается к представителю нанимателя (работодателю) с письменным заявлением, согласовав его с начальником структурного подразделения, заместителем главы администрации, курирующим структурное подразделение, и управлением делами администрации. 

9.13. Отзыв служащего из отпуска может осуществляться только с его письменного согласия и на основании распоряжения (приказа) представителя нанимателя (работодателя). Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору служащего в удобное для него время в течение этого рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.

9.14. Отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый представителем нанимателя (работодателем) с учетом пожеланий служащего, в случаях:

временной нетрудоспособности 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.

9.15. Если 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 представитель нанимателя (работодатель) по письменному заявлению служащего обязан перенести отпуск на другой срок, согласованный со служащим.

9.16. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 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.

9.17. Запрещается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд.

9.18. Ежегодный оплачиваемый отпуск служащего может предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней. 

9.19. К ежегодному оплачиваемому отпуску служащему производится единовременная выплата в размере двух должностных окладов.

9.20. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы продолжительностью не более одного года, а также в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

9.21. Во время отпуска без сохранения заработной платы сохраняется замещаемая должность (место работы).

10. Оплата труда


10.1. Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания. Денежное содержание муниципального служащего состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее - должностной оклад) и месячного оклада муниципального служащего в соответствии с присвоенным ему классным чином (далее - оклад за классный чин), которые составляют оклад месячного денежного содержания муниципального служащего (далее - оклад денежного содержания), а также из ежемесячной надбавки за выслугу лет; ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия работы; ежемесячной процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну; ежемесячного денежного поощрения и иных дополнительных выплат, определяемых в соответствии с настоящим Законом.


10.2. Заработная плата работников состоит из должностного оклада, ежемесячной надбавки к должностному окладу за интенсивность и высокие результаты работы, ежемесячной надбавки за качество, ежемесячной надбавки за выслугу лет, премиальные надбавки по итогам работы за месяц, единовременные премии и иные дополнительные выплаты, определяемые в соответствии с Положением об оплате труда работников администрации, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы.


10.3. Заработная плата выплачивается служащим два раза в месяц: 



10.3.1. служащим администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, отдела сельского хозяйства и финансового управления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области: 

-   за первую половину месяца (аванс) - 16 числа текущего месяца;

- за вторую половину месяца (подсчет) - 1 числа месяца, следующего за отчетным;

10.3.2. служащим отдела народного образования администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:

-   за первую половину месяца (аванс) - 21 числа текущего месяца;

- за вторую половину месяца (подсчет) - 6 числа месяца, следующего за отчетным;
 10.3.3. служащим отдела культуры администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области
-   за первую половину месяца (аванс) - 22 числа текущего месяца;

- за вторую половину месяца (подсчет) - 7 числа месяца, следующего за отчетным.

 
10.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.


10.5. Служащим за счет экономии фонда оплаты труда может оказываться материальная помощь в размере одного должностного оклада. Материальная помощь оказывается служащим по его личному заявлению на лечение, приобретение путевки на санаторно-курортное лечение, оплату учебы или по иным обстоятельствам. 


10.6. Выплата заработной платы и иных выплат производится в валюте РФ. 
11. Дисциплинарная ответственность

муниципального служащего 

за нарушение трудовой дисциплины

11.1. 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 представителем нанимателя (работодателем) могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

11.2. 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 (приказом) представителем нанимателя (работодателем).

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

 11.4. 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 представитель нанимателя (работодатель) может назначить служебное расследование.

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

12. Дисциплинарная ответственность

работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям 

муниципальной службы, за нарушение трудовой дисциплины

12.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, представитель нанимателя (работодатель) имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности.

12.2. Представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

12.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

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

 12.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

12.7. Представитель нанимателя (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.

12.8. Представитель нанимателя (работодатель) имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

12.9. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора.

12.10. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.11. Материальная ответственность работника наступает в случае причинения им ущерба представителю нанимателя (работодателю) в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.12. Работник, причинивший прямой действительный ущерб представителю нанимателя (работодателю), обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

12.13. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

- действия непреодолимой силы;

- нормального хозяйственного риска;

- крайней необходимости или необходимой обороны;

- неисполнения представителем нанимателя (работодателем)  обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

12.14. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

12.15. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный администрации прямой действительный ущерб в полном размере.

12.16. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб представителю нанимателя (работодателю).

12.17. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств представителя нанимателя (работодателя), работник обязан возместить затраты, понесенные представителем нанимателя (работодателем) на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

13. Ответственность администрации

13.1. Материальная ответственность администрации наступает в случае причинения ущерба служащему в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

13.2. Администрация, причинившая ущерб служащему, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

13.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность администрации.

13.4. Администрация обязан возместить служащему не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения служащего возможности трудиться.

13.5. Администрация, причинившая ущерб имуществу служащему, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии служащего ущерб может быть возмещен в натуре.

13.6. Служащий направляет представителю нанимателя (работодателю) заявление о возмещении ущерба. Представитель нанимателя (работодатель) обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением представителя нанимателя (работодателя)  или неполучения ответа в установленный срок служащий имеет право обратиться в суд.

13.7. При нарушении представителем нанимателя (работодателем) установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся служащему, представитель нанимателя (работодатель)  обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно.

13.8. Моральный вред, причиненный служащему неправомерными действиями или бездействием представителя нанимателя (работодателя), возмещается служащему в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора.

14. Поощрение служащего 

14.1. За успешное и добросовестное исполнение служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие поощрения:

14.1.1. Объявление благодарности.

14.1.2. Выдача премии.

14.1.3. Награждение ценным подарком.

14.1.4. Повышение по службе, досрочное присвоение классного чина.

14.1.5. Награждение наградами городского округа город Первомайск Нижегородской области.

14.1.6.Представление к награждению наградами  Нижегородской области.

14.1.7. Представление к награждению государственными наградами Российской Федерации.


________________

СОГЛАСОВАНО

протокол собрания представительного органа работников 

администрации городского округа город Первомайск 

Нижегородской области от _____________ № _____

