 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПРОСНИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КИРОВО-ЧЕПЕЦКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
	11.04.2013
	
	№
	33

	Ж/д станция Просница


	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников 

Администрации Просницкого сельского поселения
             В связи с приведением в соответствие с действующим законодательством  локальных нормативных актов Администрация Просницкого сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников  Администрации Просницкого сельского поселения (далее Правила) в новой редакции.

2. Юристу Катаевой Л.И. ознакомить муниципальных служащих и работников  Администрации Просницкого сельского поселения с Правилами (прилагаются).

3. Опубликовать постановление в  Информационном бюллетене органов местного самоуправления.      



	


	Глава администрации 
Просницкого сельского поселения
Кирово-Чепецкого района 

Кировской области    
	О. А. Дровосекова

	ПОДГОТОВЛЕНО
	

	Юрист
	Л. И. Катаева

	
	

	Разослать: Дело, Прокуратура

 Катаева Любовь Ивановна8(83361)73-550

	


УТВЕРЖДНО

постановлением администрации 

Просницкого сельского поселения

Кирово-Чепецкого района

Кировской области

от 11.04.2013 № 33

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ПРОСНИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.

  
1.1.
Правила внутреннего трудового распорядка администрации Просницкого сельского поселения  (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии со ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс РФ) и иными федеральными и областными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, оплату труда, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации Просницкого сельского поселения.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка служат целям укрепления дисциплины, повышению творческой активности работников, рациональному использованию рабочего времени, эффективной организации управленческого труда.
1.3. Правила   обязательны   для   лиц,   замещающих   муниципальные   должности муниципальной службы администрации Просницкого сельского поселения и   работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы.

            2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ 

2.1. Порядок приема и увольнения муниципального служащего администрации:

2.1.1. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане РФ не моложе 18 лет, имеющие профессиональное образование и отвечающие квалификационным требованиям должности.

2.1.2.
При    поступлении   на   муниципальную   службу  гражданин   обязан предоставить  работодателю  следующие документы:
- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы администрации;

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

-   паспорт;

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

- документ об образовании;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, 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, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы;

- сведения  о  доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы;
- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.3. Порядок приема и увольнения 
работника, замещающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы  администрации:

2.3.1. При приеме на работу граждан  на должность, не относящуюся к должности муниципальной службы,  обязан предоставить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

В отдельных случаях с учетом специфики работы, согласно Трудовому Кодекса Российской Федерации, иных федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.4. Прием на работу производится путем заключения трудового договора (контракта).

2.5. В соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами и в определенном ими порядке может быть предусмотрена проверка сведений, представленных гражданином, претендующим на замещение муниципальной должности муниципальной службы администрации.
2.6. Работодатель  имеет  право  проверить  профессиональную  пригодность  Работника  при приеме на работу следующими способами:
- анализом представленных документов;
- собеседованием;
- установлением испытательного срока.
2.7.
Трудовой договор заключается на неопределенный срок, на определенный срок - не более пяти лет (срочный    трудовой    договор)    в    случаях,   установленных    действующим    федеральным    и    областным законодательством. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у работодателя.
Прием на работу оформляется распоряжением главы администрации, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения администрации  должно соответствовать условиям заключенного трудового договора и объявляться Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
По требованию Работника  Представитель нанимателя (работодатель)  обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного распоряжения.
2.8.
При поступлении Работника на работу (до подписания трудового договора) или при переводе его в установленном порядке на другую работу Представитель нанимателя (работодатель)   обязан ознакомить Работника с:

- должностной инструкцией;
- настоящими Правилами;

-локальными нормативными актами, имеющими отношение к выполнению работником трудовых функций и обязанностей; 
- ограничениями и запретами, установленными действующим законодательством для Работника;
- правилами охраны труда и провести вводный и первичный инструктажи.

2.9. При заключении трудового договора с муниципальными служащими, которые занимают муниципальные должности муниципальной службы, исполнение обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, оформляется допуск муниципального служащего к государственной тайне в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10. На всех работников Представитель нанимателя (работодатель) ведёт трудовые книжки в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.
2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, действующим федеральным законодательством и законодательством Кировской  области.

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:

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

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

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственной инициативе, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за две недели.

2.12. В день увольнения  Представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать Работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую норму закона. Днем увольнения считается последний день работы.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Представитель нанимателя (работодатель) обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Представитель нанимателя (работодатель) освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ И ОГРАНИЧЕНИЯ, СВЯЗАННЫЕ С ПРОХОЖДЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ.

 3.1.
Работник имеет право на:
-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- изменение  и  расторжение трудового договора  в  порядке  и   на  условиях,   которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, локальными правовыми актами и трудовым договором;
- отдых, обеспечиваемый    установлением    нормальной    продолжительности    рабочего  времени, предоставлением  еженедельных  выходных дней,  нерабочих  праздничных дней,  оплачиваемых ежегодных отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами;
- возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и областными законами;
- рабочее   место,   соответствующее   государственным   нормативным   требованиям   охраны  труда   и условиям безопасности;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- защиту  своих  трудовых   прав,   свобод  и  законных  интересов  всеми   не  запрещенными законом способами;
- возмещение  расходов,   связанных  со  служебными   командировками,   в  размерах,  установленных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, соблюдение норм трудового законодательства,  определяющих гарантии Работникам при направлении их в служебные командировки;
- ознакомление   с   материалами   своего   личного   дела,   отзывами,   характеристиками   и   другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
- проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство; 

- получение  нормативного,   информационного  и  справочного  материалов,   включая  специальную  и справочную литературу, периодические издания, необходимые для выполнения должностных обязанностей, а равно доступ к необходимой информации, передаваемой с помощью электронных средств;
- защиту своих персональных данных;
- пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством,

- иные права, предусмотренные действующим законодательством РФ.
3.2.Работники администрации ОБЯЗАНЫ:

 
 3.2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

Соблюдать установленные в органе местного самоуправления,  правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

 
 3.2.2.Соблюдать дисциплину труда (во время приступать к работе, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, использовать все рабочее время для исполнения своих должностных обязанностей).

  
3.2.3.Не допускать действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

 
 3.2.4.Строго соблюдать требования по технике безопасности, гигиене труда, противопожарной безопасности.

3.2.5. Своевременно исполнять распоряжения и указания руководителя, отданные в пределах из должностных полномочий.

 
3.2.6. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения им должностных обязанностей.

 
 3.2.7. Соблюдать порядок работы со служебной информацией.

  
 3.2.8. Не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведения, ставшими ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь и здоровье, честь и достоинство граждан.

Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций
  
3.2.9. Своевременно рассматривать обращения граждан, предприятий, учреждений и организаций, критические материалы СМИ.

 
3.2.10. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, и экономно расходовать электроэнергию и воду.

  3.3. Муниципальный служащий кроме того обязан:

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

2) 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;

3) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, указанные в настоящем Законе и установленные федеральными законами;

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

 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 Кировской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   
3.4. Работник администрации, замещающий муниципальную должность 

НЕ ИМЕЕТ ПРАВА:

   
3.4.1. Заниматься другой оплачиваемой деятельностью, кроме педагогической, научной  или иной творческой деятельности.

   
3.4.2. Быть депутатом Государственной Думы, депутатом Законодательного Собрания на постоянной основе, депутатом городской и районной Думы, выборным должностным лицом местного самоуправления.

  
3.4.3. Заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц.

  
3.4.4. Состоять членом органа управления коммерческой организации (если ему не поручено администрацией поселения участвовать в управлении этой организацией).

  
3.4.5. Быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, в котором он состоит на муниципальной службе, либо ему непосредственно подконтрольном.

 
 3.4.6. Использовать в неслужебных целях средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения, другое муниципальное имущество и сведения конфиденциального характера.

  
 3.4.7. Получать гонорары за опубликования и выступления в качестве муниципального служащего.

  
3.3.8. Получать от физических и юридических лиц вознаграждения, связанные с исполнением ими должностных обязанностей (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха и т.п.).

   
3.4.9. Выезжать в командировки за счет физических и юридических лиц, за  исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности.

  
3.4.10. Принимать участие в забастовках;

  
3.4.11. Использовать свое служебное положение в интересах политических партий, общественных объединений;

 
 3.4.12.  Образовывать структуры политических партий, религиозных, общественных объединений, за исключением профессиональных союзов.

  
 3.5. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности или должности определяется Положением об отделе, в котором он работает, и должностными инструкциями.

  
 3.6. Работники имеют право на социальные льготы и гарантии, установленные законодательством РФ, Кировской области.

4. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКА

4.1. Заработная   плата   (оплата   труда   Работника)   -   вознаграждение   за   труд   в   зависимости   от квалификации   Работника,   сложности,    количества,    качества   и   условий   выполняемой   работы,   а   также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки компенсационного характера, компенсация за неиспользованный отпуск) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера), премии и иные поощрительные выплаты.

Система оплаты труда Работника устанавливается в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, с особенностями, предусмотренными федеральным законодательством, законодательством Кировской области, Положением по оплате труда  администрации Просницкого сельского поселения и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

4.2. Оплата труда муниципальных служащих администрации:
4.2.1. Денежное содержание муниципального служащего состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат. Порядок выплаты ежемесячных и иных дополнительных выплат муниципальному служащему устанавливается муниципальными правовыми актами.

К ежемесячным выплатам относятся:

ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

ежемесячное денежное поощрение;

иные надбавки.

К иным дополнительным выплатам относятся:

премии за выполнение особо важных и сложных заданий;

единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

материальная помощь.

4.3.  Оплата труда работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации Просницкого сельского поселения включает:

4.3.1. Должностной оклад.

4.3.2. Ежемесячные выплаты:

ежемесячная надбавка к должностному окладу за сложность;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет;

ежемесячное денежное поощрение.

К иным дополнительным выплатам относятся:

единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

материальная помощь;

премии по результатам работы.

4.4. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).
По письменному заявлению Работника заработная плата может выплачиваться ему путем перечисления на указанный Работником счет в банке либо банковскую карту. Все расходы, связанные с таким перечислением, несет Представитель нанимателя (работодатель).
4.5.
Заработная плата выплачивается Работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо перечисляется на банковскую карту.
4.6.
Заработная плата выплачивается 6 и 21 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится в предшествующий им рабочий день. 



Ежемесячно работнику выдается расчетный листок, содержащий информацию о его заработной плате, под роспись с отметкой в журнале выдачи расчетных листков.  Расчетный листок выдается с 6 числа  каждого месяца.  
4.7.
Удержания  из заработной  платы  Работника  производятся  только  в  случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
4.8.
При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику, производится в день увольнения Работника.  Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете.
В случае спора о размерах сумм, причитающихся Работнику при увольнении, Представитель нанимателя (работодатель) обязан в вышеуказанный срок выплатить не оспариваемую им сумму.
4.9.
В случае смерти Работника неполученная им заработная плата выдается членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего, на день его смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со дня подачи Представителю нанимателя (работодателю) соответствующих документов.

5.РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Продолжительность рабочей недели 40 часов, для женщин – 36 часов (пятидневная с двумя выходными днями  в субботу и воскресенье).

Время начала работы в администрации– 8.00 часов.

Время окончания работы –17.00 часов, для женщин -  16.12 часов.

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов.

Представитель нанимателя (работодатель) обязан вести учёт времени, фактически отработанного каждым Работником.

Для работников сторожевой охраны рабочее время  определено в графике сменности. Учетный период – год.

Работник обязан произвести отметку в журнале учета рабочего времени о времени прихода на рабочее место, до начала рабочего дня, и времени ухода с рабочего места.

5.2. Привлечение Работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с его письменного согласия по письменному распоряжению главы администрации  в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа администрации.

Работа в администрации может осуществляться в режиме ненормированного рабочего дня, в соответствии с Трудовым кодексом РФ работники могут по распоряжению Представителя нанимателя (работодателя), при необходимости, эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.

5.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, ежегодный основной  оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью  30 календарных дней.
     5.4. Муниципальному служащему предоставляются  ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска:

За выслугу лет следующей продолжительностью:

при стаже муниципальной службы:

от 1 до 5 лет -4 календарных дня;

от 5 до 10 лет-6 календарных дней;

от 10 до 15 лет-8 календарных дней;

от 15 до 20 лет -10 календарных дней;

свыше 20 лет – 15 календарных дней.

За ненормированный рабочий день;

Высшие должности -8 календарных дней

Главные должности -6 календарных дней

Ведущие должности -4 календарных дня

Старшие должности -3 календарных дня.

    5.5.Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию муниципального служащего могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

   5.6. Работникам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы,  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, и дополнительный оплачиваемый отпуск  до 8 календарных дней  согласно Положению по оплате труда.

  5.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией.
При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска.

По письменному заявлению Работника неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

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, а работнику, не занимающему муниципальную должность без сохранения заработной платы,  в случаях, предусмотренных федеральными законами.

6.ПООЩРЕНИЯ  ЗА  УСПЕХИ  В РАБОТЕ

6.1. За особые трудовые заслуги, успешное и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей, многолетний и добросовестный труд, успехи в сфере экономики, социальной политики, существенный вклад, внесенный в муниципальное управление, защиту прав и свобод граждан, искусство, воспитание и образование, здравоохранение, иные заслуги и иную общественно-полезную деятельность, направленную на достижение экономического, социального и культурного развития поселения, а также к праздничным дням, свадьбе, по случаю рождения ребёнка и юбилейных дат к Работнику могут применяться следующие виды поощрений:
6.1.1. Объявление благодарности;
6.1.2. Выплата единовременной денежной премии;
6.1.3.  Награждение ценными подарками;
6.1.4. Награждение Почетной грамотой;
6.1.5. Иные поощрения в соответствии с законодательством РФ, Кировской области и правовыми актами администрации Просницкого сельского поселения.
6.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством  Представитель нанимателя (работодатель) может представлять документы к награждению Работника государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий.

Сведения о поощрениях и государственных наградах и поощрениях вносятся в  личное дело и трудовую книжку Работника в соответствии с постановлением Правительства РФ от 16.04.2003 г. № 225 «О трудовых книжках». 

7.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА

7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.

Муниципальный служащий несет ответственность за нарушение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации поселения, за несоблюдение  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 27Э-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

За нарушение трудовой дисциплины руководство администрации применяет следующие дисциплинарные взыскания:

7.1.1.замечание

7.1.2.выговор

7.1.4.увольнение по соответствующим основаниям.

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14,1 и 15 Федерального закона 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

7.3.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка. В месячный срок не засчитывается время болезни или отпуска работника.

До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должна быть затребована объяснительная.

7.4.Дисциплинарное взыскание объявляется распоряжением Главы администрации поселения и сообщается работнику в течение трех рабочих дней со дня его издания.

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

Дисциплинарное взыскание может быть снято досрочно распоряжением главы администрации, если работник добросовестным трудом и примерной дисциплиной доказал свое  исправление.

При неснятом дисциплинарном взыскании работник не может быть поощрен.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1.Правила внутреннего трудового распорядка для работников администрации Просницкого сельского поселения  вступают в силу со дня их утверждения.

8.2.Изменения и дополнения в Правила внутреннего распорядка могут вноситься  руководством администрации и инициативной группой работников.

8.3.Изменения и дополнения вступают в силу после утверждения их главой администрации поселения.

