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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЯКОВЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 
РАСПОРЯЖЕНИЕ
	от
	17.12.2021
	с. Яковлевка
	№
	
817-ра


 Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка 
в Администрации Яковлевского муниципального района
В соответствие с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Яковлевского муниципального района (прилагаются).

2. Признать утратившими силу распоряжение Администрации Яковлевского муниципального района от 20.07.2021 № 477-ра «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Яковлевского муниципального района»
3. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Яковлевского муниципального района.
 4. Отделу делопроизводства и кадров Администрации Яковлевского муниципального района ознакомить муниципальных служащих (работников)  Администрации Яковлевского муниципального района с настоящими Правилами под роспись.
5. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата Администрации Яковлевского муниципального района Сомову О.В.
Глава района – глава Администрации

Яковлевского муниципального района




Н.В. Вязовик
УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением Администрации

Яковлевского муниципального района
от ________________ №  _______-ра
Правила

внутреннего трудового распорядка 

в Администрации Яковлевского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае» с целью  организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и повышению результативности профессиональной деятельности.
1.2. Настоящие Правила определяют трудовой распорядок в Администрации Яковлевского муниципального района (далее – Администрация) и регулируют порядок приема, перевода и увольнения муниципальных служащих (работников) Администрации,  устанавливают режим рабочего времени и времени отдыха (в том числе время перерывов), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, а также меры поощрения и взыскания, применяемые к муниципальным служащим (работникам), а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации.
1.3. Настоящие Правила распространяются на всех муниципальных служащих (работников) Администрации и способствуют наиболее рациональной организации труда, повышению качества и эффективности работы Администрации. 

1.4. Индивидуальные обязанности муниципальных служащих (работников) регламентируются в трудовых договорах и должностных инструкциях. 

2. Порядок приема и увольнения

2.1. Муниципальный служащий (работник) оформляется на работу распоряжением на основании заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется муниципальному служащему (работнику) под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет: 

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

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

в) паспорт;

г) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

д) документ об образовании;
е) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа,  за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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


з) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

и) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу; 

к) сведения о   доходах своих,   супруги   (супруга), несовершеннолетнего ребенка, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи документов для замещения должности муниципальной службы, а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату);
л) сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (Представление сведений о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»); 

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

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу и не претендующее на замещение должности муниципальной службы, предъявляет:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

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

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

д) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

е) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний.

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, оформляется представителем нанимателя (работодателем).

В случае отсутствия у лица, поступающего на  муниципальную службу (работу), трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине представитель нанимателя (работодатель) обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему (работнику), другой хранится у представителя нанимателя (работодателя). Получение муниципальным служащим (работником) экземпляра трудового договора подтверждается подписью муниципального служащего (работника) на экземпляре трудового договора, хранящемся у представителя нанимателя (работодателя).

2.6. При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. Конкурс проводится в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Яковлевского муниципального района, утвержденным решением Думы Яковлевского муниципального района от 28.01.2014 № 77-НПА. 

2.7. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации при заключении трудового договора, в нем, соглашением сторон, может быть предусмотрено условие об испытании муниципального служащего (работника) в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора)  представитель нанимателя (работодатель) обязан ознакомить муниципального служащего (работника) под роспись с настоящими Правилами, должностной инструкцией, условиями и оплатой труда, иными локальными нормативными актами Администрации, непосредственно связанными с трудовой деятельностью муниципального служащего (работника), а также провести инструктажи  по охране труда и технике безопасности, противопожарной безопасности и другим правилам безопасности и разъяснить обязанность по сохранности конфиденциальных сведений, в том числе составляющих служебную тайну, об ответственности за ее разглашение.

2.9. Руководители структурных подразделений Администрации обязаны разъяснить муниципальному служащему (работнику) его функции, ознакомить под роспись с положением о структурном подразделении, а также предоставить муниципальному служащему (работнику) условия работы, обеспечивающие исполнение им должностных  обязанностей в соответствии с должностной инструкцией. 

2.10. Увольнение муниципального служащего (работника) производится по основаниям и в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской Федерации.

2.11. Увольнение муниципального служащего (работника) оформляется распоряжением с последующим ознакомлением муниципального служащего (работника) с распоряжением под роспись. Если распоряжение об увольнении не- возможно довести до сведения муниципального служащего (работника) или муниципальный служащий (работник) отказывается с ним ознакомиться под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.

По требованию муниципального служащего (работника) представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения.

2.12. Днем увольнения муниципального служащего (работника) во всех случаях является последний день работы муниципального служащего (работника), за исключением случаев, когда муниципальный служащий (работник) фактически не работал, но за ним в соответствии  с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранилось место работы (должность).

При увольнении муниципальный служащий (работник) не позднее дня увольнения обязан сдать все переданные ему для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные материальные ценности, в случае если они находились в подотчете муниципального  служащего (работника), а также документы, образовавшиеся при исполнении им трудовых функций.

В последний день исполнения муниципальным служащим (работником) должностных обязанностей ответственное лицо за кадровую работу выдает ему трудовую книжку с внесенными записями или предоставляет сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной  электронной подписью), поданном в письменной форме и другие документы, связанные с муниципальной службой (работой) и пенсионным обеспечением, а отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации производит расчет. 

2.13. В случае, если в день увольнения муниципального служащего (работника) выдать трудовую книжку невозможно в связи с его отсутствием либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, ответственное лицо за кадровую работу в тот же день направляет ему уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.
2.14. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и причине прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с формулировкой Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса или иного федерального закона.
3.Основные права и обязанности муниципального служащего (работника) 

3.1. Муниципальный служащий (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 работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям трудового договора;

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- заключение трудовых договоров о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство);

- объединение, включая право создавать профессиональные союзы и вступление в них, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов; 

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

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных, включая обжалование в суд их нарушений
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральными законами;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Муниципальный служащий (работник) обязан:

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

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

- соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности, а также выполнять установленные нормы труда;

- проходить инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

- 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;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, предоставляющей 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);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы, и немедленно сообщать о случившемся работодателю;

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

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.

3.3. Муниципальному служащему (работнику) запрещается:

- использовать в личных целях технику и оборудование;

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

- курить в помещениях, а так же перед центральным входом здания Администрации;

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

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения.

4. Основные права и обязанности представителя нанимателя (работодателя)

4.1. Представитель нанимателя (работодатель) имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими (работниками) в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять муниципальных служащих (работников) за добросовестный эффективный труд;

- требовать от муниципальных служащих (работников) исполнения ими должностных обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил, а  также правил охраны труда и пожарной безопасности;

- привлекать муниципальных служащих (работников) к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- принимать локальные нормативные акты;

- проводить аттестацию муниципальных служащих в целях определения соответствия занимаемой должности;
- командировать муниципального служащего (работника) в соответствии с трудовым законодательством. 

4.2.Представитель нанимателя (работодатель) обязан: 

- предоставлять муниципальным служащим (работникам) работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд муниципальных служащих (работников) на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями, оргтехникой, документами и иными средствами, необходимыми для исполнения ими должностных обязанностей, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, вести учет времени, осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и премировании условия оплаты труда, выплачивать причитающиеся муниципальным служащим (работникам) денежное содержание (заработную плату) в установленные сроки;

- предоставлять представителям муниципальных служащих (работникам) полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- способствовать муниципальным служащим (работникам) в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;

- обеспечивать бытовые нужды муниципальных служащих (работников), связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

- знакомить под роспись с принимаемыми нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих (работников) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.

4.3. Муниципальному служащему (работнику) обеспечивается защита его персональных данных от неправомерного использования и их утраты.

4.4. Представитель нанимателя (работодатель), осуществляя свои обязанности, стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди муниципальных служащих (работников), их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Администрации.

5. Служебное (рабочее время)

5.1. Служебное (рабочее время)  время, в течение которого муниципальный служащий (работник) в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять служебные (трудовые) обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

5.2. В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации для муниципальных служащих (работников) Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

5.3. Муниципальным служащим (работникам) некоторых категорий по соглашению сторон трудового договора может устанавливаться иной режим работы, который оформляется распоряжением Администрации. 

5.4. В Администрации установлен следующий режим службы (работы): 

- время начала службы (работы) -  9 часов 00 минут;

- специальный перерыв для отдыха  - с 10 часов 00 минут до 10 часов 10 минут;

- специальный перерыв для отдыха  - с 11 часов 30 минут до 11 часов 40 минут;
- перерыв для отдыха и питания - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут; 

- специальный перерыв для отдыха - с 15 часов 30 минут до 15 минут 40 минут;

- время окончания службы (работы) для женщин - 17 часов 12 минут; 

- время окончания службы (работы) для мужчин - 18 часов 00 минут;

5.4.1. Муниципальным служащим (работникам) по распоряжению Администрации может быть установлен  режим ненормированного служебного (рабочего) дня.

5.4.2. Установление режима ненормированного служебного (рабочего) дня муниципальному служащему (работнику) производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном служебном (рабочем дне).

5.4.3. Ненормированный служебный (рабочий) день для муниципальных служащих (работников), работающих на условиях неполного служебного (рабочего) времени, устанавливается только при наличии в трудовом договоре условия о неполной рабочей неделе с полным служебным (рабочим) днем.

5.4.4. На муниципальных служащих (работников), работающих в режиме ненормированного служебного (рабочего) дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, касающиеся времени начала и окончания служебного (рабочего) дня, однако, на основании распоряжения главы Администрации (в том числе и в устной форме), данные муниципальные служащие (работники) могут эпизодически привлекаться к службе (работе) за пределами установленной для них продолжительности служебного (рабочего) дня, как до его начала, так и после его окончания.

5.4.5. Привлечение муниципальных служащих (работников), работающих в режиме ненормированного служебного (рабочего) дня, к службе (работе) в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется в общем порядке.

5.4.6. Служба (работа) в режиме ненормированного служебного (рабочего) дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности служебного (рабочего) времени в режиме ненормированного служебного (рабочего) дня, не устанавливается.

5.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Если нерабочему праздничному дню предшествует выходной день, то сокращение  продолжительности рабочего дня не производится. 

5.6. По соглашению между муниципальным служащим (работником) и представителем нанимателя (работодателем) могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день  или неполная рабочая неделя. 

5.7. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.8. Представитель нанимателя (работодатель) обязан установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка - инвалида в возрасте  до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

5.9. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному муниципальным служащим (работником) времени или в зависимости от выполненного им объёма работы.

5.10. При выходе в период служебного (рабочего) времени за пределы места службы (работы) в связи с исполнением служебных обязанностей  муниципальный служащий (работник) обязан согласовать свое отсутствие с непосредственным руководителем в устной либо в письменной форме.

5.11. В случае невыхода на работу по причине болезни муниципальный служащий (работник) обязан незамедлительно поставить в известность непосредственного руководителя.

5.12. Учет рабочего времени муниципальных служащих (работников) осуществляет ответственное лицо  за ведение табельного учета рабочего времени в Администрации.

6. Время отдыха

6.1. Время отдыха – время, в течение которого муниципальный служащий (работник) свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

6.2. Муниципальным служащим (работникам) предоставляется следующее время отдыха:

а) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

б) специальные перерывы для отдыха;

в) два выходных дня – суббота, воскресенье;

г) нерабочие праздничные дни;

д) отпуска. 

6.3.Специальные перерывы для отдыха включаются в рабочее время. 

6.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.5. Муниципальному служащему (работнику) предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы (места работы) и денежного содержания (среднего заработка), размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для исчисления средней заработной платы.

6.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется:

- муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных дней;

- работникам продолжительностью 28 календарных дней.

6.7. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительность которого исчисляется из расчета  1 календарный день за год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней. 

6.8. Муниципальным служащим (работникам) предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в связи со службой (работой) в южных регионах Дальнего Востока продолжительностью 8 календарных дней.

6.8.1. Муниципальным служащим (работникам), для которых установлен ненормированный служебный (рабочий) день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный (рабочий) день продолжительностью 3 календарных дня.
6.9. По соглашению между муниципальным служащим (работником) и представителем нанимателя (работодателем) ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части.  При этом одна из его частей должна быть не менее 14 календарных дней.

6.10. Допускается в связи со служебной необходимостью отзыв муниципального служащего (работника) из очередного отпуска исключительно с его письменного согласия.

6.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя (работодателем) с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.

График отпусков обязателен как для муниципального служащего (работника), так и для представителя нанимателя (работодателя). О времени начала отпуска муниципальный служащий (работник) должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

6.12. Право на использование отпуска за первый год службы (работы) возникает у муниципального служащего (работника) по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Администрации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск муниципальному служащему (работнику) может быть предоставлен в общем порядке и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению муниципального служащего (работника) должен быть предоставлен:

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;

- муниципальным служащим (работникам), усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев.

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

6.13. При желании муниципального служащего (работника) использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период муниципальный служащий (работник) обязан предупредить представителя нанимателя (работодателя) об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

6.14. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 30 календарных дней (28 – для работников), по письменному заявлению муниципального служащего (работника), согласованному с представителем нанимателя (работодателем), может быть заменена денежной компенсацией.

6.15. Отзыв муниципального служащего (работника) из отпуска допускается только с его согласия. 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.

6.16. При увольнении муниципальному служащему (работнику) выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением.

6.17. Муниципальному служащему (работнику), проходящему вакцинацию (ревакцинацию) против коронавирусной инфекции (COVID-19), на основании его заявления предоставляются оплачиваемые дни  отдыха продолжительностью 2 календарных дня:  в день прохождения вакцинации (ревакцинации) и в день, следующий за днем вакцинации (ревакцинации),  для восстановления трудовой и физической активности. 
Муниципальный служащий (работник) должен подтвердить факт вакцинации (ревакцинации) сертификатом о прививке или выпиской о вакцинации с портала Госуслуг.  
6.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему (работнику)  по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
6.19. Женщины, работающие в сельской местности, имеют право на предоставление по  их письменному заявлению одного дополнительного выходного дня в месяц без сохранения заработной платы.
В иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, работодатель обязан на основании письменного заявления муниципального служащего (работника) предоставить отпуск без сохранения заработной платы.
6.20. 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.
7. Оплата труда

7.1. Денежное содержание (заработная плата) – вознаграждение за труд в зависимости от квалификации муниципального служащего (работника), сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера, утвержденные нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Яковлевского муниципального района.

7.2. Денежное содержание (заработная плата) выплачивается исключительно в денежной форме. Эквивалентом денежного содержания (заработной платы) не может быть стоимость предоставляемых бесплатно товаров, продуктов,  услуг и иных предметов.

7.3. Причитающиеся к выплате суммы денежного содержания (заработной платы) перечисляются путем безналичного перечисления на лицевые счета муниципальных служащих (работников) в кредитных учреждениях и (или) на банковские карты.

7.4. Денежное содержание (заработная плата) выплачивается муниципальным служащим (работникам) не реже чем каждые полмесяца,  в следующие сроки: 15 числа – за первую половину текущего месяца, 30 числа – окончательный расчет за текущий месяц. 
7.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
7.6. Из сумм денежного содержания (заработной платы) муниципального служащего (работника) могут производиться удержания в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

8. Гарантии при временной нетрудоспособности

8.1. При временной нетрудоспособности Администрация выплачивает муниципальному служащему (работнику) пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности.

9. Поощрение и награждение

9.1. За безупречную и эффективную муниципальную службу применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности;

-  единовременное денежное поощрение;

- объявление благодарности с вручением единовременного денежного поощрения;

-  награждение ценным подарком;

- награждение грамотой  органов государственной власти или государственных органов Приморского края;

-  награждение грамотой органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

-  присвоение почетного звания;

-  вручение наград Приморского края;

- представление к награждению орденами и медалями Российской Федерации.

9.2. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;

- выплата премии;

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

9.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда. 

9.4. Поощрения объявляются в распоряжении представителя нанимателя (работодателя). 

9.5. Решение о поощрении муниципального служащего (работника) принимается главой Администрации с учетом ходатайства непосредственного руководителя муниципального служащего (работника).

10. Дисциплинарная ответственность

10.1. В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и трудовым законодательством Российской Федерации за совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим (работником) по его вине возложенных на него должностных обязанностей, представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.2. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится на основании распоряжения Администрации.

10.3. 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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - коррупционные правонарушения), налагаются взыскания, предусмотренные пунктом 10.1 настоящих Правил.

10.4. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения коррупционных правонарушений, установленных статьями 14(1) и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

10.5. Взыскания за коррупционные правонарушения применяются представителем нанимателя (работодателем) на основании доклада о результатах проверки, проведенной лицом, ответственным за кадровую работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений, рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

10.6. До применения дисциплинарного взыскания  представитель нанимателя (работодатель) должен затребовать от муниципального служащего (работника) письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение муниципальным служащим (работником) не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление муниципальным служащим (работником) объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

10.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего (работника), пребывания его в отпуске, и 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

Взыскания за коррупционные правонарушения применяются не позднее одного месяца со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не считая периода его временной нетрудоспособности, пребывания его в отпуске, других случаев его отсутствия на службе по уважительным причинам, а также времени проведения проверки и рассмотрения ее материалов комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. При этом взыскание должно быть применено не позднее шести месяцев со дня поступления информации о совершении коррупционного правонарушения.

10.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение муниципального служащего, работника.

При применении взысканий за коррупционные правонарушения учитывается 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.
10.9. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется муниципальному служащему (работнику), подвергнутому взысканию, под роспись в трехдневный срок, не считая времени отсутствия работника на работе. Если муниципальный служащий (работник) отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

Распоряжение о применении к муниципальному служащему взыскания за коррупционное правонарушение с указанием коррупционного правонарушения и нормативных правовых актов, положения которых им нарушены, или об отказе в применении к муниципальному служащему такого взыскания с указанием мотивов вручается муниципальному служащему под расписку в течение трех рабочих дней со дня издания распоряжения.

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

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

10.12. Представитель нанимателя (работодатель) до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с муниципального служащего (работника) по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего (работника), ходатайству его непосредственного руководителя.

10.13. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения указанные в пунктах 9.1 и 9.2 настоящих Правил, к муниципальному служащему (работнику) не применяются.

11. Ответственность сторон трудового договора

11.1. Сторона трудового договора, причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность представителя нанимателя (работодателя) перед муниципальным служащим (работником) не может быть ниже, а муниципального служащего (работника) перед представителем нанимателя (работодателем) - выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной настоящим Кодексом или иными федеральными законами.

11.3. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причинённого ей ущерба.

11.4. За причиненный ущерб муниципальный служащий (работник) несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.

11.5. Представитель нанимателя (работодатель) обязан возместить муниципальному служащему (работнику) не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

12. Заключительные положения

12.1. Все, что не предусмотрено настоящими Правилами, регулируется законодательством Российской Федерации.
12.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения в первую очередь путем переговоров.

12.3. По инициативе представителя нанимателя (работодателя), муниципальных служащих (работников)   в настоящие Правила могут вноситься изменения.
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