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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация  Лоухского муниципального  района

РАСПОРЯЖЕНИЕ  № 1141-Р
п. Лоухи






      
   от 21 декабря 2016 года

Об утверждении  Правил внутреннего  трудового  распорядка Администрации

Лоухского муниципального района

В соответствии со ст.ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации,
1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации Лоухского муниципального района (Приложение 1).
2. Управлению делами администрации Лоухского муниципального района  ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Лоухского муниципального района муниципальных служащих и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Лоухского муниципального района.

3. Настоящее Распоряжение вступает в силу 01 января 2017 года.

4. Контроль за исполнением Распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации 
Лоухского муниципального района




                   А.И.Цехов

Приложение 1









к Распоряжению администрации 








Лоухского муниципального района









от  21 декабря  2016 года № 1141-Р
 ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

АДМИНИСТРАЦИИ ЛОУХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Лоухского муниципального района - локальный нормативный акт, регламентирующий трудовые отношения между администрацией Лоухского муниципального района (далее Администрация) и муниципальными служащими Администрации и работниками, осуществляющими техническое обеспечение деятельности Администрации.
 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Лоухского муниципального района (далее - Правила) разработаны на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - ФЗ «О муниципальной службе в РФ»),  Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее - ФЗ «О противодействии коррупции»), Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республики Карелия» (далее ЗРК «О муниципальной службе в РК»).
1.3. Муниципальные служащие Администрации  (далее - муниципальные служащие) и работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации (далее - работники) обязаны соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка. 
1.4. Правила регламентируют порядок приёма и увольнения муниципальных служащих и работников, основные права, обязанности и ответственность муниципальных служащих, работников и работодателя, режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим и работникам меры поощрения и взыскания, порядок оплаты труда, применение  к муниципальным служащим и работникам мер поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации.
1.5. Правила   способствуют наиболее рациональному использованию рабочего времени, эффективной организации и повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины.
1.6. С Правилами муниципальные служащие и работники знакомятся под роспись при приёме на работу (до подписания трудового договора).
1.7. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой администрации, руководителями структурных подразделений администрации, в рамках предоставленных им полномочий, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, - совместно или по согласованию с Советом трудового коллектива Администрации Лоухского муниципального района.

2. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих Администрации:

2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с федеральным законодательством для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.
2.2. 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.
2.3. Гражданин не может быть принят, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае наличия оснований, предусмотренных ст. 13  Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;
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;
4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;  

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, 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;

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

7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.
9.1) непредставления сведений, предусмотренных статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ;

10) 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).

11) Гражданин не может быть назначен на должность Главы Администрации    по контракту, а муниципальный служащий не может замещать должность Главы Администрации    по контракту в случае близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с Главой Лоухского муниципального района.

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

2.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

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

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

3) паспорт;

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

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

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

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

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

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 их идентифицировать,   за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;
12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.5. Сведения, представляемые при поступлении гражданина на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.
2.6. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учётом особенностей, предусмотренных ФЗ «О муниципальной службе в РФ».
2.7. Гражданин, поступающий на должность главы Администрации по результатам конкурса на замещение указанной должности, заключает контракт. Порядок замещения должности главы Администрации по контракту и порядок заключения и расторжения контракта с лицом, назначаемым на указанную должность по контракту, определяются Федеральным от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и решением  Совета Лоухского муниципального района.
2.8. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется  распоряжением Администрации.
2.8.1 Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную службу являются представитель нанимателя (работодатель) и муниципальный служащий.

2.9. Муниципальный служащий может быть уволен по общим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. Дополнительными основаниями увольнения муниципального служащего являются:
1) Достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.
2) Прекращение гражданства Российской Федерации, прекращение гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретение им гражданства иностранного государства либо получение им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе.
3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25;

4) Применение административного наказания в виде дисквалификации.
2.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему, другой хранится у работодателя. Получение муниципальным служащим экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью муниципального служащего на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
2.11. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать положение муниципального служащего по сравнению с установленными трудовым законодательством Российской Федерации.
2.12. Увольнение муниципальных служащих оформляется  распоряжением Администрации.
2.13. 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. Порядок приёма и увольнения работников Администрации:

3.1. Приём работников в Администрацию  оформляется правовым актом (распоряжением) представителя нанимателя (работодателя), изданным на основании заключенного трудового договора.
3.2. Правовой акт объявляется работнику под личную роспись.  
3.3. При поступлении на работу гражданин представляет:
1)Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
2) Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства.
3) Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
4) Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
5) Документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
6) Свидетельство о постановке физического лица на учёт в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации.
7) Дополнительные документы в отдельных случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
3.4. Увольнение работника оформляется распоряжением Администрации. 
3.5. Трудовой договор прекращается по основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации. 
3.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение муниципальным служащим, работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью муниципального служащего, работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
3.7. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать положение  работника по сравнению с установленными трудовым законодательством Российской Федерации.
3.8. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию муниципального служащего, работника, являются:
1) Трудовой договор.
2) Должностная инструкция. 
4. Основные  права и обязанности  муниципальных служащих в Администрации 

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;  
2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счёт средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;
9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Карелия.

4.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность Главы  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 законодательством.  

4.3. Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Карелия, законы и иные нормативные правовые акты  Республики Карелия, устав Лоухского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) Соблюдать требования по охране труда и пожарной безопасности.
4) Соблюдать трудовую дисциплину.
5)  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;

6) соблюдать установленные в администрации Лоухского муниципального района настоящие Правила, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

8) 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;

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

10) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Карелия  сведения о себе и членах своей семьи;
11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены   Федеральным законодательством;

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

13) Принимать меры по предотвращению конфликта интересов, предусмотренные законодательством о противодействии коррупции.
14) Соблюдать предусмотренные в отношении муниципального служащего ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством о муниципальной службе и о противодействии коррупции.
15) ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.

16) ежегодно, не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным  представлять сведения о своих доходах, расходах и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

Сведения о расходах предоставляются муниципальным служащим, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), совершенной им, его супругой (супругом) и (или) несовершеннолетними детьми в течение календарного года, предшествующего году представления сведений, если общая сумма таких сделок превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих отчетному периоду, и об источниках получения средств, за счет которых совершены эти сделки.
17) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

18) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

19) проявлять корректность в обращении с гражданами;

20) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

21) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

22) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

23) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Муниципальный служащий, являющийся руководителем, обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.
5. Основные права и обязанности работников Администрации
5.1. Работник имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;  
2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором ;

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;
9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Карелия.

5.2. Работники Администрации обязаны:
1) Добросовестно выполнять свои трудовые и должностные обязанности.
2) Соблюдать требования по охране труда и пожарной безопасности.
3) Соблюдать трудовую дисциплину.
4) Бережно относится к имуществу представителя нанимателя (работодателя), в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других муниципальных служащих, работников.
5) Незамедлительно сообщать представителю нанимателя (работодателю) либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества представителя нанимателя (работодателя), в том числе имущества третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества. 
 6) Не разглашать охраняемую законом тайну, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе персональных данных другого муниципального служащего, работника.
7) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, другие локальные акты, принимаемые в Администрации.
8) Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
9) 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.
10) Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
11) Поддерживать уровень квалификации, необходимый для выполнения должностных обязанностей.
12) Исполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством, трудовым договором и должностной инструкцией.
6. Запреты, связанные с муниципальной службой

6.1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

6) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

7) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

8) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации Лоухского муниципального района, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы администрации Лоухского муниципального района награды, почётные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

10) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

11) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

12) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

13) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

14) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

15) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

6.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главы  Администрации   по контракту, не вправе заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации. Муниципальный служащий, замещающий должность главы  Администрации по контракту, не вправе входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

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

6.4. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия  Комиссии  по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих  Администрации и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.
7. Порядок и сроки применения взысканий за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. В соответствии с частью 3 статьи 27.1 Федерального закона «О муниципальной службе в РФ» взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 указанного Федерального закона, за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции (далее - взыскания), применяются по результатам проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечни должностей, установленные муниципальными нормативными правовыми актами, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - проверка).

7.2. Проверка осуществляется в порядке, установленном Указом Главы Республики Карелия от 30 декабря 2009 года № 118.

7.3. Взыскания применяются Главой Администрации  на основании:

1) доклада о результатах проверки, проведенной управлением делами Администрации;

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

3) объяснений муниципального служащего;

4) иных материалов.

7.4. При применении взысканий учитываются характер совершенного муниципальным служащим коррупционного правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение им обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, а также предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.

7.5. Акт о применении взыскания издается представителем нанимателя (работодателем) не позднее одного месяца со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, 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.

7.6. В акте о применении взыскания к муниципальному служащему в качестве основания применения взыскания указывается часть 1 или часть 2 статьи 27.1 Федерального закона «О муниципальной службе в РФ».

7.7. Акт о применении к муниципальному служащему взыскания 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 объявляется муниципальному служащему под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если муниципальный служащий отказывается ознакомиться с указанным актом под роспись, то составляется соответствующий акт.
8. Основные права и обязанности  работодателя
8.1. Работодатель имеет право:
1)
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими и работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

2)
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3)
поощрять муниципальных служащих и работников за добросовестный эффективный труд;

4)
требовать от муниципальных служащих и 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;

5)
привлекать муниципальных служащих и работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

6)
принимать локальные нормативные акты;

7)
создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

8)
создавать производственный совет - 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;

9)
реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.

8.2. Работодатель  обязан:

1)
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2)
предоставлять муниципальным служащим и работникам работу, обусловленную трудовым договором;

3)
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4)
обеспечивать муниципальных служащих и работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

6)
обеспечивать муниципальным служащим и работникам равную оплату за труд равной ценности;

7)
выплачивать в полном размере причитающуюся муниципальным служащим и  работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, коллективным договором, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

8)
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ;

9)
предоставлять представителям муниципальных служащих и  работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

10)
знакомить муниципальных служащих и работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

11)
своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 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;

12)
рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных муниципальными служащими и 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;

13)
создавать условия, обеспечивающие участие муниципальных служащих и работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

14)
обеспечивать бытовые нужды муниципальных служащих и работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

15) осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих работников в порядке, установленном федеральными законами;

16) возмещать вред, причиненный муниципальным служащим и работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

9. Режим работы, время отдыха
9.1. Рабочее время – время, в течение которого муниципальный служащий, работник Администрации в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности.  
9.2. Работникам, муниципальным служащим устанавливается пятидневная 40-часовая для мужчин и 36-часовая рабочая неделя для женщин с выходными днями в субботу и воскресенье, а также следующее время начала, окончания работы и перерыва для питания:

начало работы понедельник – четверг  - 8 часов 30 минут;

начало работы пятница 8 часов 30 минут для мужчин;
начало работы пятница 9 часов 00 минут для женщин;
перерыв на обед - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

окончание работы – понедельник – четверг 17 часов 00 минут для женщин;
окончание работы – понедельник – четверг 17 часов 45 минут для мужчин;
окончание работы  в пятницу - 16 часов 00 минут для женщин;
окончание работы в пятницу – 16 часов 30 минут для мужчин.
Суббота и воскресенье являются общими выходными днями. 

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
9.3. В течение рабочего времени муниципальный служащий, работник Администрации обязан находиться на своем рабочем месте. Уход с рабочего места допускается только с разрешения руководителя структурного подразделения Администрации, заместителя Главы Администрации и Главы Администрации.

9.4. По соглашению между муниципальным служащим, работником и работодателем может устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии, неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе:

беременной женщины;

одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет);

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

9.5. Муниципальные служащие, работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

9.6. Муниципальным служащим, работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

9.7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается графиком отпусков муниципальных служащих,  работников который утверждается распоряжением Администрации и обязателен для исполнения работодателем и муниципальным служащим, работником. О времени начала отпуска работодатель уведомляет муниципального служащего, работника под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у муниципального служащего и работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск муниципальному служащему и работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

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

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

работникам в возрасте до восемнадцати лет;

работникам, муниципальным служащим, усыновившим ребёнка (детей) в возрасте до трех месяцев;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

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

9.7.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему, поступившему на муниципальную службу продолжительностью 30 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работнику продолжительностью 28 календарных дней. 

9.7.2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый  отпуск.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый  отпуск предоставляется  муниципальным служащим и работникам за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, продолжительностью 24 календарных дня.

9.7.3.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью не более 10 календарных дней из расчета один календарный день за каждый год стажа муниципальной службы.

9.7.4. ежегодного оплачиваемого дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день
 Муниципальным служащим в соответствии с распоряжением Администрации от 29.12.2012 N 1527-Р «Об установлении ежегодного оплачиваемого дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день», предоставляется дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск.

Количество календарных дней ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день устанавливается муниципальному служащему в зависимости от занимаемой должности:  

	Муниципальная должность
	Количество календарных дней

	Заместитель Главы администрации Лоухского муниципального района
	12

	Начальник управления делами администрации Лоухского муниципального района


	10

	Начальник отдела администрации Лоухского муниципального района
	7

	Ведущий специалист администрации Лоухского муниципального района
	5

	Специалист 1 категории администрации Лоухского муниципального района
	3


Муниципальным служащим и работникам Администрации,  которым в соответствии с законодательством либо по соглашению между работником, муниципальным служащим и работодателем установлено неполное рабочее время (неполный рабочий день или неполная рабочая неделя), ненормированный рабочий день не устанавливается.
Муниципальным служащим и работникам Администрации, совмещающим работу с обучением, при получении образования соответствующего уровня впервые в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка. 

9.7.5. Отпуск без сохранения заработной платы.
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  муниципальным служащим (работником) и  работодателем.

Работодатель обязан на основании письменного заявления муниципального служащего (работника) предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

- муниципальному служащему (работнику) в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами либо коллективным договором.

Муниципальному служащему, работнику Администрации по его письменному заявлению решением работодателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

9.7.6.  Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв из отпуска.
По соглашению между муниципальным служащим (работником) и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв муниципального служащего (работника) из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору муниципального служащего (работника) в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска муниципального служащего (работника) в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин.

9.7.7. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска муниципального служащего, работника Администрации, превышающая 28 календарных дней, может быть заменена денежной компенсацией, в пределах фонда оплаты труда. 

Выплата  денежной компенсации  производится на основании распоряжения Администрации  по письменному заявлению муниципального служащего, работника Администрации.

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и муниципальному служащему (работнику) в возрасте до восемнадцати лет (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).  

9.7.8. Реализация права на отпуск при увольнении муниципального служащего, работника.
 
При увольнении муниципальному служащему, работнику Администрации выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
По письменному заявлению муниципального служащего, работника Администрации неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 
10. Ответственность муниципального служащего, работника Администрации 
10.1. Ответственность муниципального служащего:
1) За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, работодатель  имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
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 правовым актом представителя нанимателя (работодателя).
3) Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в следующих случаях:
 - Непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов.
- Непредставление муниципальным служащим либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно.
10.2. Ответственность работника:
1) За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
11.Оплата труда муниципальных служащих Администрации

11.1. Денежное содержание муниципального служащего состоит из месячного должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее - должностной оклад), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат (далее - дополнительные выплаты).
11.2. К дополнительным выплатам относятся: 
-
ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

-
ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

-
ежемесячная надбавка за классный чин;

-
ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

-
ежемесячная надбавка к должностному окладу муниципальному служащему, имеющему ученую степень кандидата или доктора наук;

-
премии;

-
материальная помощь.
11.3. На денежное содержание муниципального служащего начисляется районный коэффициент и процентная надбавка за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, установленные федеральным законодательством.

11.4. Размер должностного оклада муниципальному служащему устанавливается  распоряжением Администрации по решению  Главы Администрации, в соответствии с нормативным правовым актом, утвержденным решением Совета Лоухского муниципального района.

11.4.1.   Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе (далее – надбавка за выслугу лет) устанавливается муниципальному служащему, исходя из стажа муниципальной службы, в следующих размерах:
При стаже муниципальной службы



в процентах

от 1 года до 5 лет







10

от 5 до 10 лет








15

от 10 до 15 лет







20

свыше 15 лет








30.

Размер ежемесячной надбавки  за  выслугу лет  устанавливается  распоряжением  Администрации.
Выплата надбавки за выслугу лет муниципальному служащему выплачивается ежемесячно со дня её установления.

В стаж муниципальной службы  для установления надбавки за выслугу лет включаются периоды работы, определённые в соответствии со ст.  25  Федерального закона  «О муниципальной службе в РФ».

Размер надбавки за выслугу лет является обязательным условием для включения в трудовой договор.

11.4.2.  Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы устанавливается   распоряжением  Администрации по решению  Главы Администрации, на основании представления руководителя структурного подразделения  Администрации.   

Максимальный размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы не может превышать 100 процентов установленного должностного оклада по должности муниципальной службы.

Под особыми условиями муниципальной службы понимается  совокупность должностных прав и обязанностей;  ответственность муниципального служащего и необходимость строгого соблюдения ограничений, запретов и требований, связанных с прохождением муниципальной службы; интенсивность исполнения служебных обязанностей, требующих наличие высокой квалификации и особой степени ответственности, обусловленную необходимостью выполнения в кратчайшие сроки поручений, с обязательным соблюдением качественного исполнения; проявление инициативы при выполнении поручений.
Размеры ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы муниципальным служащим устанавливаются индивидуально, в пределах фонда оплаты труда,  не более:

1) высшие должности муниципальной службы  до 100 процентов должностного оклада;

2) главные должности муниципальной службы  до 65 процентов должностного оклада;

3) ведущие должности муниципальной службы  до 60 процентов должностного оклада;

4) старшие должности муниципальной службы до 55 процентов должностного оклада;

5) младшие должности муниципальной службы до 50 процентов должностного оклада.

Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за   работу с вредными и (или) опасными условиями труда, по результатам аттестации рабочих мест (специальной оценке  условий труда) устанавливается компенсационная выплата:

-
по классу условий труда 3.1. – 4%;

-
по  классу условий труда 3.2. -  8%;
-
по классу условий труда 3.3. -  12%.

         Конкретный размер надбавки за особые условия муниципальной службы устанавливается ежеквартально распоряжением  Администрации и выплачивается ежемесячно с начала квартала или со дня принятия соответствующего решения, за фактически отработанное время.
При снижении ответственности за исполнение должностных обязанностей, интенсивности или качества их исполнения, понижения требуемой квалификации, не соблюдения сроков выполнения поручений, размер ежемесячной надбавки за особые условия муниципальной службы может быть снижен или надбавка может быть отменена полностью на срок, установленный Главой Администрации,  и оформляется распоряжением   Администрации, с указанием причины снижения.

Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы, указанный в пункте 13.3.2. настоящих  Правил,  может быть увеличен до 20 процентов при повышении интенсивности исполнения служебных обязанностей, взаимозаменяемости исполнения обязанностей временно отсутствующих муниципальных служащих  на срок, установленный Главой Администрации,  и оформляется распоряжением   Администрации, с указанием причины повышения.

11.4.3. Премии по результатам работы


Муниципальным служащим выплачивается премия по результатам работы за месяц  (далее - премия по результатам работы). 
Выплата   премии по результатам работы и её размер в отношении конкретного муниципального служащего  устанавливается   распоряжением  Администрации по решению  Главы Администрации. 

           Премирование муниципальных служащих  производится:

-    по результатам работы за период;

- за выполнение особо важных и сложных заданий (далее- единовременная премия). 

 
Решение о выплате  премии по результатам работы принимается  не позднее  последнего рабочего дня месяца, за который производится премирование. 

Размер премии по результатам работы конкретному муниципальному служащему устанавливается в процентном отношении к его должностному окладу, установленному, на последнее число месяца.

Премия выплачивается по итогам работы за месяц в размере 25 процентов должностного оклада при выполнении следующих показателей:

- своевременное и качественное исполнение документов, находящихся на контроле, нормативных правовых актов органов местного самоуправления, поручений непосредственного руководителя;
- своевременное рассмотрение обращений  граждан в соответствии с действующим законодательством;

-   своевременное  представление информации, справок, отчетов;

-  своевременная и качественная подготовка проектов  нормативных актов органов местного самоуправления, соблюдение сроков подготовки документов;

-  добросовестное и качественное исполнение должностных обязанностей муниципального служащего;

-  отсутствие нарушений трудовой дисциплины и внутреннего трудового распорядка.

Лишение или снижение размера премии по результатам работы и при неисполнении или ненадлежащем исполнении муниципальным служащим своих должностных обязанностей производится при применении дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему,  (в виде замечания, выговора, увольнения) и действует до момента снятия дисциплинарного взыскания. 

Лишение   премии по результатам работы на 100 % производится:

- при применении дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему, в виде выговора;

- при применении дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему, в виде увольнения по соответствующим основаниям (виновным действиям);


- при  совершении  муниципальным служащим дисциплинарного проступка в виде прогула;

Снижение размера   премии по результатам работы на 10% производится  при применении к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания, в виде замечания.  


Решение о полном лишении  премии или снижении размера  премии по результатам работы производится в том месяце, в котором наложено дисциплинарное взыскание, и оформляется  распоряжением  Администрации по решению Главы Администрации, с указанием основания (причин).

Премии по результатам работы  выплачиваются за фактически отработанное время, которое включает в себя отработанные дни.

Единовременная премия за выполнение особо важных и сложных заданий, связанных с выполнением задач и функций Администрации, устанавливается конкретному муниципальному служащему и выплачивается на основании  распоряжения  Администрации по решению Главы Администрации.

Решение о выплате и размер единовременной премии за выполнение особо важных и сложных заданий устанавливается   Главой Администрации, по ходатайству руководителя структурного подразделения, которому непосредственно подчинён муниципальный служащий, с учётом степени важности и сложности задания и участия муниципального служащего в решении данного задания.

Основными критериями, дающими право муниципальному служащему на получение единовременной премии за выполнение особо важного и сложного задания, являются:

1) выполнение на высоком профессиональном уровне конкретных поручений  руководителя органа местного самоуправления, реализация которых имеет важное значение для выполнения особо важного и сложного задания;

2) проявление инициативы при выполнении комплекса мероприятий в рамках особо важного и сложного задания;

3) своевременная и чёткая организация деятельности муниципальных служащих по выполнению особо важного и сложного задания (для руководителей структурных подразделений органов местного самоуправления).

Максимальный размер единовременной премии за выполнение особо важных и сложных заданий не может превышать двух должностных окладов муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, в пределах фонда оплаты труда.

11.4.4. Материальная помощь

Муниципальным служащим, принятым на работу постоянно на вакантные должности (в том числе по срочным трудовым договорам), а также по срочному трудовому договору на период отсутствия основного работника по уходу за ребёнком до 3-летнего возраста, выплачивается материальная помощь в размере  двух должностных окладов в соответствии с замещаемыми ими должностями муниципальной службы, за отработанный календарный  год. 

Вновь принятому муниципальному служащему материальная помощь выплачивается пропорционально  количеству полных месяцев, исчисленных от месяца приема на работу до конца календарного года или окончания срока трудового договора (если срок трудового договора заканчивается в текущим календарном году), из расчета  двух должностных окладов.

Муниципальным служащим, не проработавшим полностью календарный год, материальная помощь выплачивается пропорционально отработанному времени, а в случае увольнения  (освобождения от должности) – при окончательном расчете в день увольнения.

При общем увеличении должностных окладов муниципальным служащим  расчет  материальной помощи производится исходя из  должностного оклада, действующего на момент принятия решения о выплате материальной помощи, в пределах фонда оплаты труда.

Размер материальной помощи является обязательным условием для включения в трудовой договор.

В пределах фонда оплаты труда муниципальному служащему, по его заявлению, может быть оказана материальная помощь в размере 3 000 рублей:

 -  в связи с вступлением в брак;

-  в связи со смертью муниципального служащего, члена (членов) семьи (супруга, супруги, детей, родителей).

- в связи с юбилеем муниципального служащего.  Считать юбилейными датами  40, 45, 50, 55, 60 лет со дня рождения муниципального служащего, имеющего стаж муниципальной службы  в органах местного самоуправления  не менее 10 лет. 

В пределах фонда оплаты труда муниципальному служащему, по его заявлению, может быть оказана материальная помощь   по случаю рождения ребенка в размере 1500 рублей, при рождении второго и последующего ребенка – 2000 рублей.  

Выплата материальной помощи  осуществляется на основании распоряжения  Администрации по решению Главы Администрации. 

11.4.5. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин.
Максимальный размер ежемесячной надбавки  за классный чин не может превышать 30 процентов установленного должностного оклада
Присвоение и сохранение классных чинов муниципальным служащим производится    в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Лоухского муниципального района.

Ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин  устанавливается распоряжением  Администрации одновременно с решением о присвоении муниципальному служащему классного чина, в соответствии с нормативным правовым актом, утвержденным решением Совета Лоухского муниципального района.
Выплата надбавки к должностному окладу за классный чин муниципальным служащим осуществляется ежемесячно со дня её установления.

Размер ежемесячной надбавки к должностному окладу за классный чин является обязательным условием для включения в трудовой договор.

11.4.6. Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается муниципальным служащим, допущенным на постоянной основе к работе со сведениями, составляющими государственную тайну, в процентном отношении к должностному окладу и выплачивается в размерах в зависимости от степени  секретности сведений, к которым муниципальные служащие имеют документально подтвержденный доступ на законных основаниях.

Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, муниципальным служащим устанавливается и выплачивается в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 18.09.2006 № 573 «О предоставлении социальных гарантий гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны»,  Приказом Минздравсоцразвития РФ от 19.05.2011 N 408н «О порядке выплаты ежемесячных процентных надбавок гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе, и сотрудникам структурных подразделений по защите государственной тайны», на календарный год и выплачивается ежемесячно.

  Размер ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу  за работу со сведениями, имеющими степень секретности «особой важности», составляет 50 - 75 процентов, имеющими степень секретности «совершенно секретно», - 30 - 50 процентов, имеющими степень секретности «секретно» при оформлении допуска с проведением проверочных мероприятий, - 10 - 15 процентов, без проведения проверочных мероприятий, - 5 - 10 процентов.

При определении размера ежемесячной процентной надбавки учитывается объём сведений, к которым указанные граждане имеют доступ, а также продолжительность срока, в течение которого сохраняется актуальность засекречивания этих сведений.

Размер  ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу муниципальному служащему,  за работу со сведениями, составляющими государственную тайну,   устанавливается  распоряжением Администрации и  выплачивается ежемесячно. 

Размер ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, является обязательным условием для включения в трудовой договор. 

11.4.6. Ежемесячная надбавка  к должностному окладу муниципальному служащему, имеющему учёную степень кандидата или доктора наук,  устанавливается и выплачивается на основании распоряжения Администрации.   


Размер ежемесячной надбавки  к должностному окладу муниципальному служащему, имеющему учёную степень кандидата или доктора наук, устанавливается соответственно 10 или 15 процентов.

Размер ежемесячной надбавки  к должностному окладу муниципальному служащему, имеющему учёную степень кандидата или доктора наук, является обязательным условием для включения в трудовой договор.

11.5. Решение о назначении и выплате  ежемесячных и иных дополнительных выплат   муниципальному служащему и их размер  оформляется  распоряжением  Администрации по решению Главы Администрации, в соответствии с настоящими Правилами.
11.6. Срок выплаты заработной производится:
За первую половину месяца - 30 число текущего месяца
За вторую половину месяца –  15 числа следующего месяца 

12. Оплата труда работников Администрации

12.1.  Заработная плата работников состоит из оклада (должностного оклада) (далее - оклад), стимулирующих, компенсационных  выплат и материального поощрения, определяемых законодательством Российской Федерации, Республики Карелия и нормативными правовыми  актами органов местного самоуправления. К дополнительным выплатам  работникам относятся:

1) Стимулирующие выплаты:

- ежемесячная выплата за выслугу лет; 

- ежемесячная выплата за сложность, напряженность;

- премия по итогам  работы;

2) Компенсационные выплаты:

- выплаты за работу в местах с особыми климатическими условиями;

-  выплата за   работу   с вредными и (или) опасными  условиями труда;

3) Материальное поощрение.

12.2.  Работникам производятся другие выплаты, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия  и муниципальными правовыми актами.

12.3. Решение о назначении и выплате   дополнительных выплат    работнику и их размер  оформляется  распоряжением  Администрации по решению Главы Администрации. 

12.4. Оклады  работников. 

 
Размер оклада устанавливается на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным группам, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 г. № 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих»:

Размер оклада работника устанавливаются на основе отнесения занимаемых ими должностей к профессиональным квалификационным группам, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29.05.2008 г. № 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих».

 
12.5.  Стимулирующие выплаты

12.5.1. Ежемесячная выплата за выслугу лет.
Ежемесячная выплата за выслугу лет  устанавливается и выплачивается  работнику на основании распоряжения   Администрации, по решению Главы Администрации. 

Ежемесячная выплата за выслугу лет устанавливается  работнику за стаж  работы, в следующих размерах:

При стаже 







в процентах

от 3 до 8 лет
  






           10

от 8 до 13 лет








15

от 13 до 18 лет







20

от 18 до 23 лет







25

свыше 23 лет








30.

Выплата за выслугу лет работнику назначается и выплачивается ежемесячно со дня установления стажа  работы. 

В стаж работы, дающий право на получение ежемесячной выплаты к  окладу за выслугу лет   включается стаж работы в органах местного самоуправления.

Размер выплаты за выслугу лет является обязательным условием для включения в трудовой договор.

12.5. 2. Ежемесячная выплата за сложность и напряженность.
Ежемесячная выплата за  сложность и напряженность устанавливается и выплачивается  работнику на основании распоряжения   Администрации, по решению Главы Администрации. 

Максимальный размер ежемесячной выплаты за  сложность и напряженность не может превышать 50 процентов установленного  оклада.

Ежемесячная надбавка за сложность и напряженность устанавливается работнику за:

1)  привлечение работника к выполнению срочных и ответственных заданий;

2)  увеличение сложности работ в осенне-зимний период;

3) взаимозаменяемость, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника.
Ежемесячная выплата  за   сложность и напряженность   устанавливается  работнику при его  приёме на работу, а также при переводе или перемещении на другую  работу.

Размер ежемесячной выплаты  за  сложность и напряженность может быть пересмотрен по соглашению сторон в порядке, установленном трудовым законодательством.

Ежемесячная выплата  за сложность и напряженность  выплачивается за фактически отработанное время.

Размер ежемесячной надбавки к окладу  за  сложность и напряженность является обязательным условием для включения в трудовой договор.

12.5.3. Премия по итогам работы

Работнику выплачивается премия по итогам работы на основании распоряжения   Администрации по решению Главы Администрации.

Выплата премии по итогам работы производится ежемесячно в размере 25 процентов  оклада при выполнении следующих показателей:


-   качественное исполнение  работником должностных обязанностей;

- своевременность и качество выполняемой  работы, поручений и заданий;

- личный вклад  работника в выполнение задач и функций, стоящих перед Администрацией.


Премия по итогам работы  выплачиваются за фактически отработанное время.


Размер премии по результатам работы конкретному  работнику устанавливается в процентном отношении к его  окладу, имеющемуся на последнее число месяца.


Лишение или снижение размера премии по результатам работы и при неисполнении или ненадлежащем исполнении работником своих должностных обязанностей производится при применении дисциплинарного взыскания к  работнику,  (в виде замечания, выговора, увольнения) и действует до момента снятия дисциплинарного взыскания. 

Лишение   премии по результатам работы на 100 % производится:

- при применении дисциплинарного взыскания к работнику, в виде выговора;

- при применении дисциплинарного взыскания к работнику, в виде увольнения по соответствующим основаниям (виновным действиям);


- при  совершении   работником дисциплинарного проступка в виде прогула;

Снижение размера   премии по результатам работы на 10% производится  при применении к  работнику дисциплинарного взыскания, в виде замечания.  


Решение о полном лишении  премии или снижении размера  премии по результатам работы производится в том месяце, в котором наложено дисциплинарное взыскание, и оформляется  распоряжением  Администрации по решению Главы Администрации, с указанием основания (причин).


 Данная выплата является обязательным условием для включения в трудовой договор.

12.6. Компенсационные выплаты.

12.6.1.   Выплаты за работу в местах с особыми климатическими условиями

Размер выплаты за работу в местах с особыми климатическими условиями устанавливается и выплачивается  работнику на основании распоряжения   Администрации, по решению Главы Администрации. 

Выплата за работу в местах с особыми климатическими условиями   устанавливается  работнику в соответствии с федеральным законодательством, при его  приеме на работу.

Размер выплаты за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям выплачивается:

- районный коэффициент – 40 % к окладу;

- процентная надбавка - до 80% к   окладу. 

Данная выплата является обязательным условием для включения в трудовой договор.

12.6.2.  Выплата за    работу с вредными и (или) опасными  условиями труда.

Выплата работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, по результатам аттестации рабочих мест  (специальной оценке  условий труда) устанавливается и выплачивается  работнику на основании Распоряжения   Администрации.   

Размер выплаты за   работу с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливается по результатам аттестации рабочих мест (специальной оценке  условий труда) :

-
класс условий труда 3.1. – 4%;
-
класс условий труда 3.2. -  8%;
-
класс условий труда 3.3. -  12%.


Размер процентной надбавки устанавливается   конкретному  работнику в процентном отношении к    окладу.
12.7. Материальное поощрение.

Работникам, принятым на работу постоянно на вакантные должности (в том числе по срочным трудовым договорам), а также по срочному трудовому договору на период отсутствия основного работника по уходу за ребенком до 3-летнего возраста, выплачивается материальная помощь в размере  двух окладов, за отработанный календарный  год. 

Вновь принятому  работнику материальная помощь выплачивается пропорционально  количеству полных месяцев, исчисленных от месяца приема на работу до конца календарного года или окончания срока трудового договора (если срок трудового договора заканчивается в этом календарном году), из расчета двух должностных окладов.

Работнику, не проработавшему полностью календарный год, материальная помощь выплачивается пропорционально отработанному времени, а в случае увольнения   – при окончательном расчете в день увольнения.

При общем увеличении должностных окладов работникам расчет  материальной помощи производится исходя из  оклада, действующего на момент принятия решения о выплате материальной помощи, в пределах фонда оплаты труда.

Размер материальной помощи является обязательным условием для включения в трудовой договор.

В пределах фонда оплаты труда  работнику, по его заявлению, может быть оказана материальная помощь в размере 3 000 рублей:

 -  в связи с вступлением в брак;

-  в связи со смертью работника, члена (членов) семьи (супруга, супруги, детей, родителей);

- в связи с юбилеем работника.  Считать юбилейными датами  40, 45, 50, 55, 60 лет со дня рождения работника, имеющим стаж работы  в органах местного самоуправления  не менее 10 лет. 

В пределах фонда оплаты труда работнику, по его заявлению, может быть оказана материальная помощь   по случаю рождения ребенка в размере 1500 рублей, при рождении второго и последующего ребенка – 2000 рублей.  

Выплата материальной помощи  осуществляется на основании распоряжения  Администрации по решению Главы Администрации. 

12.8. Ежемесячная надбавка водителям за классность

Ежемесячная надбавка водителям за классность устанавливается в следующих размерах:

- водителю 2-го класса - 10% должностного оклада;

- водителю 1-го класса - 25% должностного оклада.

Данная выплата является обязательным условием для включения в трудовой договор.
12.9. Срок выплаты заработной производится:

За первую половину месяца - 30 число текущего месяца

За вторую половину месяца –  15 числа следующего месяца 

13. Применяемые к муниципальным служащим и работникам меры поощрения и взыскания
13.1. Премирование муниципальных служащих осуществляется в соответствии с пунктом 11.4.3 настоящих Правил.

13.2. Премирование работников осуществляется в соответствии с пунктом 12.5.3 настоящих Правил.

13.3. За совершение дисциплинарного проступка, неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, работником, по его вине, возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение трудовой дисциплины работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

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 распоряжением Администрации.

13.4. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.

13.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от муниципального служащего, работника письменное объяснение. Непредставление муниципальным служащим, работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая болезни муниципального служащего, работника или пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципального служащего, работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия его на работе.

13.6. Лишение или снижение размера премии по результатам работы производится при применении дисциплинарного взыскания к муниципальному служащему,  (в виде замечания, выговора, увольнения) и производится в том месяце, в котором наложено дисциплинарное взыскание в порядке, установленном с п.п. 11.4.3 и 12.5.3 настоящих Правил. 

13.7. Лишение или снижение размера премии по результатам работы производится при неисполнении или ненадлежащем исполнении муниципальным служащим, работником своих должностных обязанностей.

Лишение или снижение размера премии осуществляется  на основании   распоряжения Администрации по решению  Главы Администрации.
13.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником, муниципальным служащим в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

13.9. 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.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с муниципального служащего, работника по собственной инициативе, просьбе самого работника или по ходатайству его непосредственного руководителя.
14. Заключительное положение

Взаимоотношения сторон, не урегулированные настоящими Правилами, регулируются законодательством Российской Федерации.
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