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Администрация Уренского муниципального округа Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
06.03.2023










№400
О внесении изменений в постановление администрации Уренского муниципального округа от 28.12.2020 №1069 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области и её структурных подразделений»
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством нормативно-правовых актов администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области, администрация Уренского муниципального округа Нижегородской области постановляет: 

1. Внести в постановление администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области от 28.12.2020 №1069 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области и её структурных подразделений» следующее изменение: 

1.1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области и её структурных подразделений в новой редакции.

2. Настоящее постановление вступает в силу с 01.04.2022.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области Л.А.Соловьеву.

Глава местного самоуправления





С.Б.Бабинцев
УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

Уренского муниципального округа

Нижегородской области

06.03.2023 №400

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих администрации Уренского муниципального округа Нижегородской области и ее структурных подразделений 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий трудовые отношения между представителем нанимателя и муниципальными служащими (главой местного самоуправления Уренского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация) и муниципальными служащими администрации, между руководителями структурных подразделений администрации, имеющих статус юридического лица (далее – структурные подразделения), и муниципальными служащими структурных подразделений).

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «О муниципальной службе в РФ»), Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон «О противодействии коррупции»), Федеральным законом от 03.12.2012 №230-ФЗ «О контроле за расходами лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» (далее – Закон «О муниципальной службе в Нижегородской области) и иными нормативно-правовыми актами, регулирующими трудовую деятельность муниципального служащего. 

1.3. Муниципальные служащие администрации и её структурных подразделений (далее – муниципальные служащие) обязаны соблюдать установленные Правила.

1.4. Правила регламентируют порядок поступления на муниципальную службу, её прохождения и прекращения, основные права и обязанности сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, порядок выплаты денежного содержания, поощрения и взыскания, применяемые к муниципальным служащим, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации и ее структурных подразделениях. Вопросы, не отраженные в настоящих Правилах, регулируются в соответствии с действующим законодательством.

1.5. Настоящие Правила разработаны с целью способствования наиболее рациональному использованию рабочего (служебного) времени, эффективной организации и повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины.

1.6. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой местного самоуправления, руководителями структурных подразделений в рамках предоставленных им полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством о труде, - совместно или по согласованию с первичной профсоюзной организацией.

2. ПОРЯДОК ПОСТУПЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

НА МУНИЦИПАЛЬНУЮ СЛУЖБУ, ЕЕ ПРОХОЖДЕНИЯ И ПРЕКРАЩЕНИЯ 

 2.1. Порядок поступления муниципальных служащих на муниципальную службу и порядок прохождения муниципальной службы.

2.1.1. На муниципальную службу в администрацию и ее структурные подразделения вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с законодательством для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.1.2. 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, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

2.1.3. Гражданин не может быть принят, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случаях, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в РФ», Федеральным законом «О противодействии коррупции», Законом «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.1.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

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

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, с приложением фотографии;

- паспорт и свидетельства о регистрации актов гражданского состояния (о регистрации брака, о рождении ребенка и т.д.);

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

- документ об образовании, профессиональной подготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

- решения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

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

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

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в соответствии с действующим законодательством (при включении должности муниципальной службы в перечень должностей муниципальной службы, при назначении на которые граждане обязаны предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей);

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

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

2.1.5. Сведения, представляемые при поступлении гражданина на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

2.1.6. В случае установления в процессе проверки, предусмотренной п.2.1.5 настоящих Правил, обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

2.1.7. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учётом особенностей, предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в РФ», Законом «О муниципальной службе в Нижегородской области». На основании трудового договора оформляется распоряжение администрации (в структурных подразделениях - приказ структурного подразделения) о назначении на должность муниципальной службы. 

2.1.8. Трудовой договор с муниципальным служащим заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему, другой хранится в личном деле муниципального служащего. 

2.1.9. При заключении трудового договора в целях проверки соответствия муниципального служащего поручаемой работе муниципальному служащему может устанавливаться испытание продолжительностью не более трех месяцев, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством.

2.1.10. По письменному соглашению сторон (дополнительное соглашение к трудовому договору) допускается изменение ранее определенных условий трудового договора, что в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.
2.1.11. Ограничения и запреты прохождения муниципальной службы установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в РФ», Федеральным законом «О противодействии коррупции», Законом «О муниципальной службе в Нижегородской области». 

2.1.12. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию муниципального служащего, является трудовой договор, положение о соответствующем структурном подразделении и должностная инструкция.

2.1.13. В целях определения соответствия муниципальных служащих замещаемой должности проводится аттестация муниципальных служащих.

Порядок проведения аттестации определен законодательством о муниципальной службе и правовыми актами органов местного самоуправления Уренского муниципального округа Нижегородской области.

2.1.14. Муниципальным служащим при соответствии уровня профессиональной подготовки квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы присваиваются классные чины в пределах группы должностей муниципальной службы.

Порядок присвоения классных чинов определен законодательством о муниципальной службе и правовыми актами органов местного самоуправления Уренского муниципального округа Нижегородской области.

2.2. Порядок прекращения муниципальной службы.

2.2.1. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по следующим основаниям: 

- достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в РФ», Законом «О муниципальной службе в Нижегородской области».

- применение административного наказания в виде дисквалификации;

- приобретение муниципальным служащим статуса иностранного агента.

Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

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

2.2.2. Муниципальный служащий подлежит увольнению в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в РФ».

2.2.3. Муниципальные служащие имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределённый срок, предупредив главу местного самоуправления (руководителя структурного подразделения) в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен действующим законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения представителем нанимателя заявления муниципального служащего об увольнении.

По договоренности между муниципальным служащим и главой местного самоуправления (руководителем структурного подразделения) трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.2.4. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

2.2.5. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный решением Совета депутатов Уренского муниципального округа Нижегородской области, 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.

2.2.6. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, перечень которых установлен решением Совета депутатов Уренского муниципального округа Нижегородской области, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ   

Муниципальные служащие имеют право на:

3.1. Заключение, изменение или расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

3.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

3.3. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

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

3.5. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором.

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

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

3.8. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

3.9. Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

3.10. Защиту своих персональных данных.

3.11. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

3.12. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

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

3.14. Обязательное социальное страхование в соответствии с федеральным законодательством.

3.15. Пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законодательством. 

3.16. Обеспечение иных прав, установленных действующим трудовым законодательством. 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

4.1. Муниципальные служащие обязаны:

4.1.1. Соблюдать Конституцию и законодательство Российской Федерации, законодательство Нижегородской области, Устав Уренского муниципального округа Нижегородской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

4.1.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

4.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

4.1.4. Соблюдать установленные в органах местного самоуправления Уренского муниципального округа Нижегородской области локально-нормативные правовые акты, регулирующие профессиональную и трудовую деятельность муниципального служащего.

4.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.1.6. 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 персональных данных граждан или сотрудников администрации и ее структурных подразделений. 

4.1.7. Предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

4.1.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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.

4.1.9. Соблюдать ограничения и запреты, выполнять обязательства, которые установлены Федеральными законами «О муниципальной службе в РФ», «О противодействии коррупции», «О контроле за соблюдением расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», Законом «О муниципальной службе в Нижегородской области», Кодексом служебной этики муниципальных служащих Уренского муниципального округа Нижегородской области.

4.1.10. 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.

4.1.11. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений и выполнять иные установленные законами обязанности.

4.1.12. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

4.1.13. Незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации и ее структурных подразделений.

4.1.14. Соблюдать инструкции по охране труда и технику безопасности.

4.1.15. Придерживаться делового стиля одежды.

4.1.16. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей.

4.1.17. Экономно и рационально расходовать материальные ресурсы (офисные принадлежности, бумагу, картриджи, электроэнергию и т.д.).

4.1.18. Использовать средства связи и офисную технику исключительно в рабочих целях.

4.1.19. Сообщать специалисту, ведущему кадровую работу, об изменении персональных данных (адреса проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных данных, контактных телефонов, образования и т.д.) в течении 7 дней со дня изменения персональных данных.

4.1.20. При неявке на работу в случае нетрудоспособности или в иных случаях, извещать по возможности доступными средствами непосредственного руководителя и специалиста, ответственного за ведение табеля учёта рабочего (служебного) времени, о причинах отсутствия на рабочем месте, а при выходе на работу в первый день предоставить документы, подтверждающие уважительную причину своего отсутствия на рабочем месте.

4.1.21.Выполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством.

4.2. Муниципальным служащим запрещается:

- курить на работе вне отведенных для этих целей мест;

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

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, касающиеся деятельности администрации и ее структурных подразделений без согласования с непосредственным руководителем.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ НАНИМАТЕЛЯ

5.1. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

5.2. Поощрять муниципальных служащих за добросовестный и эффективный труд.

5.3. Требовать от муниципальных служащих исполнения ими должностных обязанностей и бережного отношения к государственному и муниципальному имуществу (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и имуществу других работников, соблюдения муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Уренского муниципального округа Нижегородской области.

5.4. Привлекать муниципальных служащих к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

5.5. Принимать локально-нормативные правовые акты.

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

5.7. Иные права, установленные действующим законодательством.

6. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ НАНИМАТЕЛЯ

Администрация и ее структурные подразделения обязаны:

6.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативно-правовые акты, содержащие нормы трудового права, локально-нормативные правовые акты, условия трудовых договоров.

6.2. Предоставить муниципальным служащим работу, обусловленную трудовым договором.

6.3. Организовать труд муниципальных служащих, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации. Обеспечивать техникой и инвентарем, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

6.4. Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным и нормативным требованиям охраны труда.

6.5. Способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность муниципальных служащих, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах.

6.6. На основании утвержденного графика отпусков предоставлять муниципальным служащим основной и дополнительный отпуска в соответствии с действующим законодательством.

6.8. Обеспечить выплату в установленные сроки и в полном объеме денежного содержание муниципальных служащих в соответствии с трудовыми договорами и нормативными актами, регулирующими вопросы оплаты труда.

6.9. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном действующим законодательством.
6.10. Письменно знакомить муниципальных служащих с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой и профессиональной деятельностью.

6.11. Возмещать вред, причиненный муниципальным служащим в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством.

6.12. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

6.13. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать заинтересованность муниципальных служащих в результатах их личного труда и в общих итогах работы.

6.14. Осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих в порядке, установленном федеральными законами.

6.15. Соблюдать иные обязанности, установленные действующим законодательством.

7. РАБОЧЕЕ (СЛУЖЕБНОЕ) ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

7.1. Режим труда.

7.1.1. Для муниципальных служащих устанавливается пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего (служебного) времени равной 40 часам в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) со следующим режимом работы:

Понедельник – четверг: с 8.00 часов до 17.15 часов;

Пятница: с 8.00 часов до 16.00 часов;

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Для женщин, работающих в сельской местности, устанавливается пятидневная рабочая неделя с сокращённой продолжительностью рабочего (служебного) времени равной 36 часам в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) со следующим режимом работы:

Понедельник – четверг: с 8.00 часов до 16.15 часов;

Пятница: с 8.00 часов до 16.00 часов;

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00.

Денежное содержание женщинам, работающим в сельской местности, выплачивается в том же размере, что и при рабочей неделе с нормальной продолжительностью рабочего (служебного) времени.

7.1.2. В случае необходимости администрация может изменять режим рабочего (служебного) времени в порядке, установленном действующим законодательством.

7.1.3. Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

7.1.4. Для муниципальных служащих устанавливается ненормированный служебный день – особый режим работы, в соответствии с которым муниципальные служащие могут при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной настоящими Правилами продолжительности рабочего (служебного) времени.

7.2. Отпуск муниципальных служащих.

7.2.1. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления среднего денежного содержания.

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

7.2.3. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

7.2.4. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:

1) при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

2) при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

3) при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

4) при стаже муниципальной службы 15 лет и более - 10 календарных дней.

7.2.5. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.

Дополнительные отпуска за ненормированный служебный день предоставляются сверх ежегодного оплачиваемого отпуска.

Муниципальным служащим, для которых установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня.

7.2.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться муниципальному служащему ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя (работодателя).

7.2.7. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого муниципальным служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28 календарных дней. 

По соглашению между муниципальным служащим и представителем нанимателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее 14 календарных дней.

7.2.8. В исключительных случаях, если предоставление муниципальному служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью, исчисленной в соответствии с п. 7.2.5 Правил, в текущем служебном году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и функций администрации Уренского муниципального округа, ее структурных подразделений или на осуществлении полномочий лица, замещающего должность муниципальной службы, по решению представителя нанимателя (работодателя) и с письменного согласия муниципального служащего допускается перенесение части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 28 календарных дней, на следующий служебный год. При этом перенесённая часть ежегодного оплачиваемого отпуска должна быть использована не позднее 12 месяцев после окончания того служебного года, за который эта часть отпуска предоставляется.

7.2.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части по письменному заявлению муниципального служащего могут быть заменены денежной компенсацией.

7.2.10. При предоставлении муниципальному служащему ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в год производится единовременная выплата в размере двух должностных окладов.

7.2.11. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Муниципальному служащему также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

7.2.12. Во время отпуска без сохранения денежного содержания за муниципальным служащим сохраняется замещаемая должность муниципальной службы.

7.2.13. Муниципальным служащим, помимо дополнительных отпусков, предусмотренных законодательством, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск по письменному заявлению на основании подтверждающих документов:

- в связи с государственной регистрацией брака – 1 календарный день;

- в связи с государственной регистрацией брака детей – 1 календарный день;

- в связи с рождением детей – 1 календарный день;

- для сопровождения ребёнка, являющего учеником 1-4 классов, в школу в первый день учебного года – 1 календарный день;

- для сопровождения ребёнка в профессиональную образовательную организацию или образовательную организацию высшего образования в период вступительных экзаменов – 1 календарный день;

- для сопровождения ребёнка, являющегося призывником, в военный комиссариат для направления по месту службы – 1 календарный день;

- со смертью близкого родственника (ребёнок, родитель, брат, сестра), супруга(и) – 3 календарных дня.

8. ВЫПЛАТА ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ

8.1. Выплата денежного содержания муниципальным служащим производится два раза в месяц в следующие сроки: 

- денежное содержание в размере, пропорционально отработанному времени в первой половине месяца, -  17 числа оплачиваемого месяца;

- оставшаяся часть денежного содержания – 02 числа месяца, следующего за оплачиваемым.

8.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днём выплата денежного содержания производится накануне этого дня.

8.3. Оплата ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

8.4. Расчётный лист по начисленному денежному содержанию выдаётся в структурном подразделении, производящем расчёт денежного содержания, с 03 по 08 числа месяца, следующего за оплачиваемым месяцем.

9. ПООЩРЕНИЕ И ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

9.1. Поощрение муниципальных служащих.

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

- награждение почётной грамотой, благодарственным письмом;

- премирование;

- награждение ценным подарком;

- повышение по службе;

-присвоение почетных званий Уренского муниципального округа и награждение иными наградами Уренского муниципального округа;

- представление к присвоению почетных званий Нижегородской области и награждению иными наградами Нижегородской области;

- представление к поощрению руководителя государственного органа Нижегородской области;

- возбуждение ходатайства о награждении государственными наградами Российской Федерации.

9.2.  Дисциплинарная ответственность муниципальных служащих.

9.2.1. К муниципальному служащему за совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнении обязанностей, установленных в целях противодействию коррупции, могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение.

9.2.2. Кроме этого, за несоблюдение муниципальным служащим требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в РФ», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, Законом «О муниципальной службе в Нижегородской области», муниципальный служащий может подлежать увольнению в связи с утратой доверия.

9.2.3. 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 муниципальным правовым актом.

9.2.4. Порядок применения дисциплинарных взысканий определяется действующим законодательством.

9.2.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде замечания или выговора муниципальный служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Глава местного самоуправления (руководитель структурного подразделения) до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

