РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ  РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ УРУПСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л  Е Н И Е
	
	009.04.2024                                       ст. Преградная
	         № 158


Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации 
Урупского муниципального района

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях создания в администрации Урупского  муниципального района необходимых организационных условий для достижения оптимального согласования интересов трудовых отношений по соблюдению и улучшению трудовой дисциплины, 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района  согласно приложению.

2.  Заместителю начальника отдела по организационным и общим вопросам, кадровому, правовому обеспечению и мобилизационной работе администрации Урупского муниципального района (Науменко Т.Н.) ознакомить  работников администрации с настоящими Правилами под расписку.

3. Признать утратившими силу постановления администрации Урупского муниципального района:

от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 09.07.2010 № 319 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 05.12.2013 № 589 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 21.09.2016 № 418 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 30.03.2018 № 117 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 22.01.2019 № 21 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 28.03.2019 № 132 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 28.03.2019 № 133 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 22.01.2021 № 18 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 08.07.2021 № 312 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 17.04.2023 № 139 «О внесении изменения в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района»;

от 15.02.2024 № 57 «О внесении  изменения  в постановление администрации Урупского муниципального района от 28.05.2010 № 231 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района».


4. Рекомендовать руководителям структурных подразделений администрации Урупского муниципального района, муниципального бюджетного учреждения Урупского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» привести нормативные правовые акты  в соответствие с настоящим постановлением.

5. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования) в установленном порядке.
6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы администрации, курирующего вопросы муниципальной службы и кадрового обеспечения. 
Глава  администрации
Урупского муниципального района                                                       М.Ф. Зайцев
	
	Приложение к постановлению
администрации Урупского
муниципального района
от  09.04.2024 № 158


Правила
внутреннего трудового распорядка администрации
Урупского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка администрации Урупского муниципального района (далее- Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от  02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Карачаево-Черкесской Республики от 15.11.2007 №75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике», решением Совета Урупского муниципального района от 29.04.2009 № 10 «Об утверждении Положения об администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики» и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права Российской Федерации, органов местного самоуправления по регулированию трудовых отношений.
1.2. Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников администрации Урупского муниципального района (далее-Администрация), основные права, обязанности и ответственность работника и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.3. Основная задача Правил внутреннего трудового распорядка – создание в администрации района необходимых организационных условий для достижения оптимального согласования интересов сторон трудовых отношений.
1.4. Правила способствуют наиболее эффективной организации труда, соблюдению и укреплению трудовой дисциплины, воспитанию сознательного отношения к труду, основываясь на основных принципах правового регулирования трудовых отношений:

свобода труда, включая право на труд, который каждый свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться своими способностями к труду, выбирать профессию и род деятельности;

запрещение принудительного труда и дискриминации в сфере труда;

защита от безработицы и содействие в трудоустройстве;

обеспечение права каждого работника на справедливые условия труда, в том числе на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, права на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;

обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключения трудового договора, включая право работодателя требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, и право работников требовать от работодателя соблюдения ее обязанностей по отношению к работникам;

обеспечение права на обязательное социальное страхование работников;

обеспечение права на защиту персональных данных работников (обработку, хранение, использование персональных данных, гарантию их защиты).

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения каждого работника под расписку.
2. Порядок приема работников
2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого в соответствии с действующим законодательством.
Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. 
Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.1.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

2.1.2. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

2.1.3. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с подпунктом 2.1.1. или 2.1.2. пункта 2.1., то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.
2.2. При поступлении на муниципальную службу, гражданин представляет следующие документы:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2) анкету, предусмотренную статьей 15.2 Федерального закона от  02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) паспорт;
4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
5) документ об образовании;
6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
10.1) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», предусмотренные статьей 15.1  Федерального закона от  02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности , за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
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.

2.4. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Прием на работу работника, связанного с движением транспортных средств (водителя), производится после обязательного предварительного медицинского осмотра.

Лица в возрасте до восемнадцати лет принимаются на работу только после предварительного обязательного медицинского осмотра.

2.5. На основании заключенного трудового договора оформляется приказ (распоряжение) о приеме работника на работу. 

Приказ (распоряжение) объявляется работнику под расписку.

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 
В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов.
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, 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 действующим законодательством.
В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у  работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводе на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждении за успехи в работе.

Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника запись в трудовую книжку сведений о работе по совместительству производится по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.

Работнику, подавшему письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации.

За работником, воспользовавшимся своим правом на дальнейшее ведение работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации (в редакции настоящего Федерального закона), это право сохраняется при последующем трудоустройстве к другим работодателям.

Работник, подавший письменное заявление о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации, имеет право в последующем подать работодателю письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации .

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом информация.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации , иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
3. Порядок увольнения работников

3.1. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

3.3. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

3.4. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации , трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:
1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
2) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) применения административного наказания в виде дисквалификации;
4) приобретения 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.

3.5. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

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  Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.
3.7. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

4. Основные обязанности и права работников

4.1. Работник обязан:

4.1.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором:
1) добросовестно исполнять свои должностные обязанности, определенные должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке, на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы исполнительного органа местного самоуправления;
4.1.2. Соблюдать действующие у работодателя правила внутреннего трудового распорядка.
4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину:
1) использовать рабочее время по назначению, воздерживаясь от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей;
2) соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения газет, книг, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;
3) в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом), а руководитель — проинформировать об этом ответственных за кадровое обеспечение лиц.

4.1.4. Выполнять установленные нормы труда.

4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями.

4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников:

1) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать электроэнергию и материальные ресурсы;

2) содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать установленный порядок хранения ценностей и документов.

4.1.6. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).
4.1.7. Соблюдать основные принципы муниципальной службы (для лиц, замещающих должности муниципальной службы)
1) приоритет прав и свобод человека и гражданина;
2) профессионализм и компетентность муниципальных служащих;
3) стабильность муниципальной службы;
4) доступность информации о деятельности муниципальных служащих;
5) единство основных требований к муниципальной службе, а также учет исторических и иных местных традиций при прохождении муниципальной службы;
6) правовая и социальная защищенность муниципальных служащих;
7) ответственность муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;
8) иные принципы, определенные Федеральным законом от  02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.1.8. Соблюдать обязанности (для лиц, замещающих должности муниципальной службы):

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) 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;

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

4) 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;

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

6) сообщать в письменной форме в 15-ти дневный срок со дня, когда муниципальному служащему стало об этом известно, представителю нанимателя (работодателю) о ставших ему известными изменениях сведений, содержащихся в анкете, предусмотренной статьей 15.2 Федерального закона 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», за исключением сведений, изменение которых произошло по решению представителя нанимателя (работодателя);

7) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от  02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

8) 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.

9) муниципальный служащий  обязан  уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения  в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, согласно  утвержденному Положению  о порядке  уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего  администрации Урупского муниципального района к совершению  коррупционных правонарушений, организации проверки этих сведений и регистрации уведомлений.

10) 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 субъекта Российской Федерации, 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.

4.1.9.  Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения:

1) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и представителями организаций;

2) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении работником Администрации должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету исполнительного органа местного самоуправления;
3) быть примером достойного поведения и высокого морального долга на своем рабочем месте.

4.3. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиями оплаты труда, определенными трудовым договором;
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
иные права в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
4.4. Работник, являющийся муниципальным служащим имеет право на:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
8) защиту своих персональных данных;
9) 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;
10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Основные обязанности и права Администрации

5.1. Администрация обязана:

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

5.1.2. Заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством.

5.1.3. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором.

5.1.4. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда.

5.1.5. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки. Заработная плата перечисляется на лицевой счет в банке, указанный работником (служащим) в заявлении, два раза в месяц в следующие сроки: за первую половину месяца - 18-го числа каждого месяца, за вторую половину месяца- 3-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с  выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне  этого выходного (нерабочего праздничного) дня.

1) работник получает заработную плату за первую половину месяца пропорционально отработанному времени. Размер заработной платы  за первую половину месяца рассчитывается (оклад + доплаты+ надбавки): норма рабочего времени за полный месяц (в рабочих днях) х количество фактически отработанных рабочих дней за первую половину месяца. При расчете заработной платы за первую половину месяца учитываются доплаты и надбавки, расчет которых не зависит от итогов работы за месяц. Расчетная сумма округляется до полных рублей. 

2) работникам, отработавшим полную норму рабочего времени, месячная заработная плата должна быть не менее установленного законодательством минимального размера оплаты труда (МРОТ). Работникам, не отработавшим в месяце полную норму рабочего времени, оплата труда  производится пропорционально отработанному времени, но не ниже величины МРОТ, рассчитанного пропорционально отработанному времени.

Выплата частей заработной платы осуществляется на основании табеля учета рабочего времени, составляемого дважды в месяц.

Ежемесячно при выплате заработной платы за месяц работнику выдаются расчетные листки по заработной плате.

5.1.6. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

5.1.7. Своевременно уплачивать страховые взносы в бюджет Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации и вести учет, связанный с начислением и перечислением страховых взносов в указанный бюджет.

5.1.8. Проводить аттестацию работников, замещающих должности муниципальной службы, для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего занимаемой должности в соответствии с действующим законодательством.

5.1.9. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

5.1.10. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, соглашениями и трудовым договором.

5.2. Администрация имеет право:

5.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установленыТрудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

5.2.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

5.2.3. Требовать от работников 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) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда.

5.2.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

5.2.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения.

5.2.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
5.2.7. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, соглашениями и трудовым договором.
6. Рабочее время и время отдыха
6.1. В соответствии с действующим законодательством для работников       Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

6.1.1. Женщины, работающие в сельской местности, имеют право на установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей неделе.
6.2. Время начала работы — 9 ч 00 мин., время окончания работы – 18 ч 00 мин. для мужчин и 17 ч 12 мин. для женщин.

6.3. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

6.4. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит.
Время начала перерыва: 13 ч 00 мин. Время окончания перерыва: 14 ч 00 мин.

6.5. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым договором с работником.

6.6. Администрация вправе, в соответствии со статьей 101 Трудового кодекса Российской Федерации, использовать особый режим работы -   ненормированный рабочий день, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

6.7. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается в приложении к настоящим Правилам.

6.8. Диспетчерам единой дежурной -диспетчерской службы (ЕДДС) отдела по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Урупского муниципального района устанавливается следующий режим рабочего времени:

6.8.1. Время начала и окончания работы: с 8 ч 00 мин. до 8 ч 00 мин. следующих суток.

Часть рабочего времени приходится на дневное время с 6 ч 00 мин. до ч 00 мин., часть на ночное время с 22 ч 00 мин.  до 6 ч 00 мин. (ч. 1 ст.96 ТК РФ);

Работа в ночное время осуществляется на основе установленного режима рабочего времени, графика сменности работ (статья 103 ТК РФ).

Перерыв для отдыха и питания:
с 12 ч 00 мин. до 12 ч 30 мин., с 16 ч 30 мин. до 17 ч 00 мин. в рабочий день не включается;
с 22 ч 00 мин. до 22 ч 30 мин., с 02 ч 00 мин. до 02 ч 30 мин. в рабочий день включается.

Работа по графику сменности - сутки рабочие, трое суток- выходные дни, которые приходятся на различные дни недели (рабочая неделя по скользящему графику сменности, согласно которому один рабочий день чередуется с тремя выходными днями, часть третья ст. 111 ТК РФ).

6.8.2. Рабочая смена по скользящему графику сменности работ, приходящаяся на обще установленные выходные субботу или воскресенье, не является работой в выходной деньи оплачивается  в одинарном размере.

Перечень нерабочих праздничных дней в Российской Федерации установлен в ст. 112 ТК РФ. В соответствии с графиком сменности, в котором нерабочий праздничный день для данного диспетчера ЕДДС указан в качестве рабочего, этот день оплачивается по правилам, установленным ст. 153 ТК РФ (не менее чем в двойном размере).  

6.8.3. Один и тот же диспетчер ЕДДС осуществляет трудовую функцию на протяжении рабочих суток бессменно (суточные дежурства не являются сменной работой, ч. 1 ст. 100, ст. 103 ТК РФ).

Работа в ночное время оплачивается в установленном размере 35 % от часовой ставки за каждый час работы в ночное время.

6.8.4. График работы утверждается ежеквартально, до 20 числа месяца, предшествующего очередному кварталу.

Срок ознакомления работника с графиком работы,  до 20 числа месяца предшествующего очередному кварталу.

Диспетчерам ЕДДС ведется суммированный учет рабочего времени, продолжительность учетного периода один год (ст. 104 ТК РФ).

6.8.5. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих трудовых обязанностей, указанных в трудовом договоре и должностной инструкции, нарушения трудового законодательства Российской Федерации, а также причинения Работодателю материального ущерба он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность согласно действующему законодательству Российской Федерации. 

6.9. Сверхурочная работа (работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени), как правило, не допускается. Применение сверхурочных работ может производиться Администрацией в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.

6.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению Администрации и только в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

6.11. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые  отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка: ежегодный основной оплачиваемый отпуск и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с действующим законодательством.

6.12. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск муниципальному служащему предоставляется продолжительностью 30 календарных дней.

6.13. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему за выслугу лет (продолжительностью не более 10 календарных дней), а также в случаях, предусмотренных федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации:

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

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

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

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

6.14. Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.
6.15. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.
Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными законами.

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

Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска состоящего из ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет.

6.17. Для секретарей, техслужащих, завхоза, диспетчеров ЕДДС и водителей продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет 28 календарных дней. В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней, в том числе работникам, имеющим инвалидность предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск – не менее 30 календарных дней.

6.18. Работникам, не являющимися муниципальными служащими, продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день составляет 3 календарных дня.

6.19. По соглашению работника и работодателя  ежегодный основной оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

6.20. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Администрации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

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

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в Администрации.

6.21. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы у работодателя.

6.22. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.23. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

6.24. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника с согласия работодателя может быть заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет.

6.25. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;
родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;
работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;
в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
6.26. Работникам, совмещающим работу с обучением, предоставляется дополнительный отпуск в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации.
7. Поощрения за успехи в работе

7.1. В целях повышения эффективности работы и усиления моральной и материальной заинтересованности работников в повышении качества выполняемых задач, за личный вклад в общие результаты работы (службы) и успешное, добросовестное исполнение обязанностей Администрацией могут применяться следующие виды поощрений:

объявление благодарности;

награждение Почетной грамотой;

денежное поощрение, награждение ценным подарком;

награждение государственными наградами;

другие виды поощрения, предусмотренные действующим законодательством.

7.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены:

к государственным наградам Российской Федерации;

к присвоению почетных званий Российской Федерации, Карачаево- Черкесской Республики.
7.3. При применении видов поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Требование добросовестно исполнять свои трудовые обязанности и соблюдать трудовую дисциплину предъявляются ко всем работникам. Неоднократное виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих обязанностей может повлечь наложение дисциплинарного взыскания.
8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Администрация применяет меры дисциплинарного или общественного воздействия.

8.3. За совершение дисциплинарного проступка Администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям, таким как:
неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором и должностной инструкцией, если он имеет дисциплинарное взыскание;
однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:

а) прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

б) появление на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсичного опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершение по месту работы хищения;

д) другие случаи, предусмотренные законодательством.

непринятие работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. 

8.4. Если работник нарушает правила внутреннего трудового распорядка,  то такое нарушение является дисциплинарным проступком, за совершение которого работодатель имеет право применить к такому работнику дисциплинарное взыскание.

8.5. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

8.6. 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.

8.7. К муниципальному служащему могут применяться взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

8.7.1.  За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 8.5. настоящих Правил.

8.7.1.1. Муниципальный служащий освобождается от ответственности за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции, в случае, если несоблюдение таких ограничений, запретов и требований, а также неисполнение таких обязанностей признается следствием не зависящих от него обстоятельств в порядке, предусмотренном частями 3 - 6 статьи 13 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8.7.2. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 (непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, за исключением случаев, установленных федеральными законами) и 15 (непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо неполных сведений) Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

8.7.3. Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», применяются представителем нанимателя (работодателем) в порядке, установленном нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики и (или) муниципальными нормативными правовыми актами, на основании:

1) доклада о результатах проверки, проведенной подразделением кадровой службы соответствующего муниципального органа по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

2) рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в случае, если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию;

2.1) доклада подразделения кадровой службы соответствующего муниципального органа по профилактике коррупционных и иных правонарушений о совершении коррупционного правонарушения, в котором излагаются фактические обстоятельства его совершения, и письменного объяснения муниципального служащего только с его согласия и при условии признания им факта совершения коррупционного правонарушения (за исключением применения взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия);

3) объяснений муниципального служащего;

4) иных материалов.

8.7.4. При применении взысканий, предусмотренных статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», учитываются характер совершенного муниципальным служащим коррупционного правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение им обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, а также предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.

8.7.5. В акте о применении к муниципальному служащему взыскания в случае совершения им коррупционного правонарушения в качестве основания применения взыскания указывается пункт 8.7.1. или 8.7.2 настоящих Правил.

8.7.6. Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», применяются не позднее шести месяцев со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не считая периодов временной нетрудоспособности муниципального служащего, нахождения его в отпуске, и не позднее трех лет со дня совершения им коррупционного правонарушения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.7.7. Сведения о применении к муниципальному служащему взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия включаются органом местного самоуправления, в котором муниципальный служащий проходил муниципальную службу, в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

8.8. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

8.10. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.11. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя при условии, что работник не имеет другого дисциплинарного взыскания и осуществляет свои трудовые обязанности и предоставленные по должности полномочия добросовестно, ответственно и своевременно.

8.12. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на информационных стендах Администрации, структурных подразделений Администрации.

8.13. Дополнения и изменения в настоящие Правила вносятся постановлением главы администрации Урупского муниципального района.
____________________
	
	Приложение 
к Правилам внутреннего трудового 
распорядка администрации 
Урупского муниципального района


Перечень 
должностей работников Администрации Урупского муниципального района
с ненормированным служебным днем
1. Глава администрации 
2. Первый заместитель главы администрации 
3. Заместители главы администрации 
4. Начальник финансового управления администрации
5. Начальник Управления образования администрации
6. Начальник Управления культуры администрации
7. Начальник Управления труда и социального развития администрации 
8. Начальники отделов администрации 
9. Заместители начальников отделов администрации 
10. Главные специалисты администрации 
11. Ведущие специалисты администрации 
12. Консультант административной комиссии администрации
13. Специалисты 1 разряда администрации
14. Старший секретарь администрации
15. Секретарь администрации 
16.  Механик- водитель, водители легкового автотранспорта администрации
17. Юрисконсульт администрации.
_________________
