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АДМИНИСТРАЦИЯ ЮРГАМЫШСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от « 27 » июля 2022 года № 15-р
                 р.п. Юргамыш

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка
Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Курганской области от 30 мая 2007г. N 251 "О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области", с целью эффективного регулирования трудовых отношений:

1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области согласно приложению, к настоящему распоряжению.

2.Главному специалисту отдела правового обеспечения, кадров и противодействия коррупции Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области довести содержание вышеназванных Правил до муниципальных служащих, работников Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Заместителя Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области – руководителя Аппарата Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области.
Глава Юргамышского муниципального округа
Курганской области







           А.Ю. Чесноков
Исп. Гусева Т.В.

Тел. 8(35248) 9-19-80
Приложение
к распоряжению Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области от 27 июля 2022 года № 15-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области»
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка

Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области 

1. Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области - локальный нормативный акт, регламентирующий, в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений между Администрацией Юргамышского муниципального округа Курганской области (далее - Администрация) и муниципальными служащими отраслевых (функциональных) структурных подразделений Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области (далее - структурные подразделения Администрации), сотрудниками, не замещающими должности муниципальной службы и исполняющими обязанности по техническому и хозяйственному обеспечению деятельности структурных подразделений Администрации.
1.2.Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) разработаны на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (далее - ФЗ "О муниципальной службе"), Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (далее - ФЗ "О противодействии коррупции").
1.3. Муниципальные служащие структурных подразделений Администрации (далее - муниципальные служащие) и сотрудники, не замещающие должности муниципальной службы и исполняющие обязанности по техническому и хозяйственному обеспечению деятельности структурных подразделений Администрации (далее - работники), обязаны соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка.
1.4. Правила имеют целью способствовать наиболее рациональному использованию рабочего времени, эффективной организации и повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины.
1.5. С Правилами муниципальные служащие и работники знакомятся под роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора).
1.6. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области, руководителями структурных подразделений Администрации в рамках предоставленных им полномочий, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

2. Порядок приема муниципальных служащих и работников Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области
2. 1. Порядок приема муниципальных служащих:
2.1.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в пункте 2.1.3. настоящих Правил, в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.1.2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений, или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

2.1.3. Гражданин не может быть принят, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

2.1.3.1. признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
2.1.3.2. осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;
2.1.3.3. отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;
2.1.3.4. наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2.1.3.5. близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области, который возглавляет местную Администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

2.1.3.6. прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.

2.1.3.7. наличия гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

2.1.3.8. представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

2.1.3.9. непредставления предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007г. N 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 сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

2.1.3.10. непредставления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
2.1.3.11. признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.

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

2.1.5. При замещении должности муниципальной службы в муниципальном образовании 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.

2.1.6. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

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

2.1.6.2. собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Распоряжением Правительства РФ от 26.05.2005 N 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;

2.1.6.3. паспорт;

2.1.6.4. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

2.1.6.5. документ об образовании;

2.1.6.6. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

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

2.1.6.9. заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

2.1.6.10. сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

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

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

2.1.7. Сведения, представляемые при поступлении гражданина на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.
2.1.8. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" .

2.1.9. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется Распоряжением Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области, изданным в соответствии с заключенным трудовым договором о назначении на должность муниципальной службы.

Распоряжение Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области о приеме на работу объявляется муниципальному служащему под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.1.10. При заключении трудового договора граждане, ранее замещавшие должности, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, обязаны сообщить Главе Юргамышского муниципального округа Курганской области сведения о последнем месте службы, если после увольнения с государственной или муниципальной службы не прошло двух лет.

Глава Юргамышского муниципального округа Курганской области при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого служебного контракта (договора) представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.2. Порядок приема работников:

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

2.2.1.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2.2.1.2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

2.2.1.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

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

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

2.2.1.6. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.2.1.7. справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

2.2.2. Прием работников в Администрацию оформляется Распоряжением Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области, изданным на основании заключенного трудового договора.

Распоряжение Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.3. При заключении трудового договора (поступлении на муниципальную службу (работу) запрещается требовать от муниципального служащего, работника документы, помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему, работнику, другой хранится в личном деле муниципального служащего, работника. Получение муниципальным служащим, работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью муниципального служащего, работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

2.5. С муниципальным служащим, работником могут заключаться:

- трудовой договор на неопределенный срок;
- срочный трудовой договор на срок до пяти лет.

2.6. При заключении трудового договора с муниципальным служащим, работником, в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях п0роверки его соответствия поручаемой работе.

2.6.1. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что муниципальный служащий (работник) принят без испытания.
2.6.2. В период испытания на муниципального служащего (работника) полностью распространяются положения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также настоящие Правила.

2.6.3. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

2.6.3.1. лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности муниципальной службы, проведенному в порядке, установленном решением Думы Юргамышского муниципального округа Курганской области;

2.6.3.2. беременных женщин и женщин, имеющим детей в возрасте до полутора лет;

2.6.3.3. лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

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

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

2.6.3.6. лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев.

2.6.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.6.5. При неудовлетворительном результате испытания глава администрации имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с муниципальным служащим (работником), предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого муниципального служащего (работника) не выдержавшим испытание. Решение главы администрации муниципальный служащий (работник) имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия.

2.6.6. Если срок испытания истек, а муниципальный служащий (работник) продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

2.6.7. Если в период испытания муниципальный служащий (работник) придет к выводу, что предложенная ему муниципальная служба (работа) не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом главу администрации в письменной форме за три дня.

2.7. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется).

2.7.1. 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, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.7.2. Администрация ведет трудовые книжки на каждого муниципального служащего, работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.7.3. Порядок заполнения трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности регламентируется нормативно-правовыми актами РФ. В трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности вносятся сведения о работнике (муниципальном служащем), выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

2.8. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать положение муниципального служащего, работника по сравнению с установленными трудовым законодательством Российской Федерации.

2.9. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию муниципального служащего, работника, являются:

2.9.1. Трудовой договор.

2.9.2. Должностная инструкция.

3. Порядок увольнения муниципальных служащих и работников Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области
3.1. Основания для расторжения трудового договора с муниципальным служащим, работником:

3.1. Муниципальный служащий, работник может быть уволен по общим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3.2. 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:

3.2.1. достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

3.2.2. несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" ;

3.2.3 применения административного наказания в виде дисквалификации.

3.3. 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.

3.4. Увольнение муниципальных служащих, работников оформляется распоряжением Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области на основании прекращенного трудового договора.
3.5. В день увольнения Администрация обязана выдать муниципальному служащему, работнику его трудовую книжку с внесённой в нее записью об увольнении и (или) сведения о трудовой деятельности, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению муниципального служащего, работника и произвести с ним окончательный расчёт. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью Трудового кодекса РФ. Днём увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении муниципального служащего, работника согласно статье 127 ТК РФ.    

4.Основные права муниципальных служащих и работников Администрации, права Администрации

4.1. Муниципальные служащие, работники имеют право на:

4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

4.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

4.1.5. 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;

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

4.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

4.1.9. участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

4.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

4.1.13. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

4.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Помимо прав, указанных в пункте 4.1. настоящих Правил, муниципальный служащий имеет право на:

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

4.2.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

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

4.2.5. 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;

4.2.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.2.7. получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.2.8. защиту своих персональных данных;

4.2.9. 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;

4.2.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

4.2.11. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

4.4. Администрация имеет право:

4.4.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
4.4.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.4.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4.4.4. 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;

4.4.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

4.4.6. принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

4.4.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

4.4.8. создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации;

4.4.9. реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда;

4.4.10. проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование).

4.5. В случае служебной необходимости возлагать на муниципального служащего, работника, с их согласия, исполнение дополнительных обязанностей по другой должности с оплатой по соглашению между представителем нанимателя (работодателем) и муниципальным служащим или работником.

5.Основные обязанности муниципальных служащих и работников Администрации, обязанности Администрации
5.1. Муниципальные служащие, работники обязаны:

5.1.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

5.1.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

5.1.3. соблюдать трудовую дисциплину;

5.1.4. выполнять установленные нормы труда;

5.1.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

5.1.6. 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;

5.1.7. 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).

5.2. Помимо обязанностей, указанных в пункте 5.1. настоящих Правил муниципальный служащий обязан:

5.2.1. 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;

5.2.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

5.2.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

5.2.4. соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5.2.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

5.2.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

5.2.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

5.2.9. сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

5.2.10. сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;

5.2.11. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

5.2.12. 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.

5.3. 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.

5.4. Администрация района обязана:

5.4.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

5.4.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

5.4.3. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

5.4.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5.4.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

5.4.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату не реже чем каждые полмесяца: дата выплаты за первую половину месяца – 15 число текущего месяца, за вторую половину – последний рабочий день месяца;

5.4.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном настоящим Кодексом;

5.4.8. предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

5.4.9. знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

5.4.10. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

5.4.12. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

5.4.13. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

5.4.14. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

5.4.15. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5.4.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

6. Ответственность муниципальных служащих и работников Администрации, ответственность Администрации
6.1. Ответственность муниципальных служащих и работников Администрации:
6.1.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

6.2. Ответственность Администрации:
6.2.1. Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, он может быть в установленном порядке привлечен к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

6.2.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами:

6.2.2.1. за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;

6.2.2.2. за ущерб, причиненный имуществу работника;

6.2.2.3. за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем возможности трудиться.

6.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

6.2.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

6.2.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

6.2.6. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме морального вреда.

6.2.7. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения.

7. Режим работы
7.1. В Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Продолжительность ежедневной работы с понедельника по четверг составляет 8 часов 12 минут, в пятницу 7 часов 12 минут. Начало рабочего дня устанавливается с 08.00 местного времени, окончание ( в 17.00 местного времени с понедельника по четверг, в пятницу до 16.00. В течение рабочего дня муниципальным служащим (работникам) предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 48 минут с 12.00 до 12.48. 

7.3. По соглашению между представителем нанимателя (работодателем) и муниципальным служащим, работником могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

Неполный рабочий день и неполная рабочая неделя устанавливаются Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области 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, выданным в порядке, установленном законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
7.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.

7.5. В Администрации ведется учет времени, фактически отработанного муниципальным служащим, работником.

7.6. Привлечение муниципальных служащих, работников в работе в выходные и праздничные дни или сверхурочной работе допускается с письменного согласия работника по распоряжению Главы Юргамышского муниципального округа. 

7.7. Порядок привлечения муниципальных служащих, работников Администрации с ненормированным служебным днем к работе за пределами нормальной продолжительности служебного времени, Перечень должностей муниципальных служащих, которым может быть установлен ненормированный служебный день, а также порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный служебный день устанавливаются Положением о ненормированном служебном дне, являющимся приложением к Правилам внутреннего трудового распорядка Администрации (Приложение к Правилам).

8. Время отдыха

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

8.2. В Администрации устанавливаются следующие виды времени отдыха:

8.2.1. перерывы в течение рабочего дня;

8.2.2. выходные дни;

8.2.3. нерабочие праздничные дни;

8.2.4. отпуска.

8.3. В течение рабочего дня муниципальным служащим, работникам Администрации предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 48 минут ( с 12.00 до 12.48.

Муниципальным служащим, работникам, выполняющим в соответствии с должностной инструкцией работу в режиме диалога с компьютером, предоставляются перерывы для отдыха и разминки продолжительностью 15 минут через каждые два часа работы (с 10.00 до 10.15, с 15.00 до 15.15).

8.4. В течение рабочей недели муниципальным служащим, работникам представляются два дня отдыха подряд ( суббота и воскресенье.

8.5. Нерабочие праздничные дни предоставляются в соответствии со статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.

8.6. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы. 
8.8. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

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

8.8.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы и не может превышать 10 календарных дней.

8.8.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском.

По согласованию с представителем нанимателя (работодателем) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет (часть отпуска) может не суммироваться с ежегодным основным оплачиваемым отпуском и предоставляется муниципальному служащему отдельно.

8.8.4. Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.

8.9. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

8.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

8.10. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

8.11. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 3 календарных дня

8.12. 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.

Глава Юргамышского муниципального округа Курганской области обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации.

8.13. Оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему, работнику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год службы, работы возникает у муниципального служащего, работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Администрации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев.

8.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему, работнику ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

9. Меры поощрения муниципальных служащих, работников Администрации
9.1. За безупречную и эффективную муниципальную службу, работу применяются следующие виды поощрения и награждения:

9.1.1. Благодарственное письмо Главы Юргамышского муниципального округа;

9.1.2. Почетная грамота Администрации Юргамышского муниципального округа;

9.1.3. Представление к присвоению почетных званий Курганской области и награждению иными наградами Курганской области;

9.1.4. Премирование.

9.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

9.4. Решение о поощрении муниципального служащего, работника принимает Глава Юргамышского муниципального округа Курганской области на основании представления о поощрении от непосредственного руководителя муниципального служащего, работника.

9.4.1. В случае положительного решения Глава Юргамышского муниципального округа Курганской области издает распоряжение (постановление) о поощрении муниципального служащего, работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом муниципальный служащий, работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись.

9.5. Материальные формы поощрения за успехи в работе устанавливаются локальными нормативными актами Администрации.

 

10. Меры взыскания, применяемые к муниципальным служащим и работникам Администрации
10.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, работником по его вине возложенных на него служебных (трудовых) обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

10.1.1. замечание;

10.1.2. выговор;

10.1.3. увольнение по соответствующим основаниям.

10.2. 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 02.03.2007г. N 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,, к муниципальному служащему применяются следующие взыскания:

10.2.1. замечание;

10.2.2. выговор;

10.2.3 увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

10.3. Порядок применения, снятия и обжалования дисциплинарных взысканий регулируется статьями 193 и 194 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 8.2. Закона Курганской области от 30 мая 2007 г. N 251 "О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области».

10.4. На период установления причин и обстоятельств совершения дисциплинарного проступка муниципальный служащий, работник может быть временно (но не более чем на один месяц) отстранен от службы, работы распоряжением Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области с сохранением заработной платы.
10.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

11. Меры, направленные на предотвращение воздействия окружающего табачного дыма и снижение потребления табака

11.1. В целях снижения вредного воздействия табачного дыма запрещается курение табака:

11.1.1. на рабочих местах, в помещениях и в рабочих зонах, занимаемых Администрацией;

11.1.2. в служебных автомобилях;

11.1.3 в неположенном месте (в коридорах, в туалетах и других местах, то есть во всех местах, где отсутствует соответствующий знак, разрешающий курение табака);

11.1.4. в закрытых помещениях, занимаемых органами государственной власти, органами местного самоуправления, в которых находится муниципальный служащий, работник Администрации.

11.1.5. Данные запреты распространяются на курение табака и в ночное время.

11.2. Муниципальные служащие, работники Администрации имеют право воспользоваться перерывами для отдыха и питания, для потребления табака.

11.3. За систематическое (два и более раза за календарный месяц) нарушение требований о запрете курения, к муниципальному служащему, работнику Администрации могут быть применены следующие меры:

11.3.1. замечание;

11.3.2. выговор.

12. Ограничения использования телефонов

12.1. Муниципальным служащим, работникам Администрации запрещается использовать любые сотовые (мобильные, переговорные) устройства во время управления транспортным средством.

12.2. Муниципальным служащим, работникам Администрации запрещается осуществлять исходящие звонки личного характера с личных сотовых (мобильных) и иных устройств вне перерывов, установленных для отдыха и питания.

12.3. Муниципальный служащий, работник Администрации обязан прервать входящий звонок личного характера на личный сотовый (мобильный) телефон или иное переговорное устройство, продолжающийся более одной минуты и поступивший вне перерывов, установленных для отдыха и питания.

12.4. Муниципальным служащим, работникам Администрации запрещается использовать служебные стационарные телефоны для осуществления звонков личного характера вне перерывов, установленных для отдыха и питания.

12.5. Муниципальный служащий, работник Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области обязан переводить личный сотовый (мобильный) телефон в «бесшумный режим» в течение всего служебного (рабочего) дня.

12.6. За невыполнение требований настоящего раздела к муниципальному служащему, работнику Администрации могут применяться меры дисциплинарной ответственности.

13. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров

13.1. Разрешение трудовых споров осуществляется в соответствии с нормами действующего трудового законодательства и других федеральных законов.

14. Внесение изменений в настоящие правила

14.1. При необходимости в Правила могут быть внесены изменения, соответствующие действующему законодательству и утвержденные Главой Юргамышского муниципального округа Курганской области.

Приложение

Правилам внутреннего трудового распорядка Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области

ПОЛОЖЕНИЕ
о режиме ненормированного служебного дня

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о ненормированном служебном дне в соответствии с требованиями Трудового кодека Российской Федерации (статьи 97, 101, 116, 119, 126), Федерального закона от 02.03.2007г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона Курганской области от 30 мая 2007г. N 251 "О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области" является приложением к Правилам внутреннего трудового распорядка Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области и устанавливает:

-порядок привлечения муниципальных служащих, работников Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области (далее - Администрация) с ненормированным служебным днем к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени, установленной для данной категории муниципальных служащих, работников
-перечень должностей муниципальных служащих, работников, которым может быть установлен ненормированный служебный день,

-порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный служебный день.

2. Установление ненормированного служебного дня

2.1. Ненормированный служебный день как особый режим работы, в соответствии с которым муниципальные служащие, работники могут по распоряжению Администрации при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени, может быть установлен муниципальным служащим, работникам, чьи должности включены в соответствующий Перечень (Приложение).

2.2. Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день предоставляется муниципальному служащему, работнику ежегодно независимо от фактической продолжительности привлечения его к работе за пределами установленного для него продолжительности рабочего времени.

2.3. Установление режима ненормированного служебного дня конкретному муниципальному служащему, работнику производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном служебном дне.

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

3. Порядок предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный служебный день
3.1. Работа в режиме ненормированного служебного дня компенсируется предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска.

3.1.1. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного служебного дня, не устанавливается.

3.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска составляет 3 календарных дня.

3.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день предоставляется муниципальному служащему, работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в условиях ненормированного рабочего времени. Перенос дополнительного отпуска на следующий год не допускается.

3.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальным служащим, работникам в соответствии с графиком отпусков путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию муниципального служащего, работника, на основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком отпусков.

3.5. При увольнении право не неиспользованный ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.

3.6. Контроль за предоставлением дополнительных отпусков за ненормированный служебный день осуществляется главным специалистом отдела правового обеспечения, кадров и противодействия коррупции Администрации.

Приложение
к Положению о режиме ненормированного служебного дня

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей муниципальных служащих, работников
которым установлен ненормированный служебный день

Ненормированный служебный день в качестве режима работы, в соответствии с которым муниципальные служащие, работники могут по распоряжению Администрации при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности служебного времени, может быть установлен муниципальным служащим, работником, занимающим следующие должности:

1. Первый заместитель Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области;

2. Заместитель Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области – руководитель финансового отдела;

3. Заместитель Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области – руководитель отдела экономики;

4. Заместитель Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области – руководитель отдела по социальной политике;

5. Заместитель Главы Юргамышского муниципального округа Курганской области – руководитель Аппарата Администрации Юргамышского муниципального округа;

6. Руководитель Отдела образования Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

7 Руководитель Отдела культуры Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;
8. Руководитель Управления по гражданской обороне и защите населения от чрезвычайных ситуаций Юргамышского муниципального округа Курганской области;
9. Руководитель Северного территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области;

10. Руководитель Центрального территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области;

11. Руководитель Южного территориального отдела Юргамышского муниципального округа Курганской области;

12. Руководитель отдела правового обеспечения, кадров и противодействия коррупции Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

13. Руководитель отдела по строительству и ЖКХ Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;
14. Руководитель отдела сельского хозяйства Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

15. Руководитель отдела закупок Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

16. Руководитель отдела ЗАГС Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

17. Руководитель отдела контрольно-организационной и мобилизационной работы Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

18. Руководитель отдела ЗАГС Администрации Юргамышского муниципального округа Курганской области;

19. Старший водитель;

20. Водитель

