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СТАВРОПОЛЬСКИЙ КРАЙ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
МИНЕРАЛОВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ МИНЕРАЛОВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 

27 марта 2023 г.                  г. Минеральные Воды                                 № 15-р
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края 
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. №  273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 г. № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае»

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края.
2. Руководителю отдела по обеспечению деятельности Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края Сорокиной О. В. ознакомить персонально под подпись муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края с настоящим распоряжением.

3. Признать утратившими силу распоряжения председателя Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края:

1) от 14 июня 2019 г. № 20-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края»;

2) от 15 июня 2020 г. № 35-р «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края, контрольно-счетного органа Минераловодского городского округа утвержденные распоряжением председателя Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края от 14 июня 2019 года № 20-р»;

3) от 30 сентября 2021 г. № 56-р «О внесении изменений в распоряжение председателя Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края от 14 июня 2019 г. № 20-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края, контрольно-счетного органа Минераловодского городского округа». 
4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
5. Настоящее распоряжение вступает в силу после дня его официального обнародования и подлежит размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Минераловодского городского округа. 
Председатель Совета депутатов

Минераловодского городского 

округа Ставропольского края




                     А. А. Зубач
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением председателя Совета

депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края

от 27 марта 2023 г. № 15-р


Правила

внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края 

I. Общие положения

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее — Правила) являются локальным нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 г. № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае» и иными федеральными законами порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождение муниципальными служащими Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края, основные права и обязанности муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края и председателя Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее соответственно муниципальные служащие, председатель Совета депутатов), режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения, ответственность председателя Совета депутатов и ответственность муниципальных служащих, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к муниципальным служащим, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Совете депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее — Совет депутатов).
II. Порядок поступления на муниципальную службу 

2. 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 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее — Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ) для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой. 
3. 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. 
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 федеральном органом исполнительной власти;

3) паспорт;

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

5) документ об образовании;

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

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

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

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

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

11) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

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

5. Сведения, представленные в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. 

6. В случае установления в процессе проверки, предусмотренной пунктом 2.4 настоящих Правил, обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу. 

7. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора (контракта) в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ, оформляется распоряжением председателя Совета депутатов о назначении на должность муниципальной службы.

8. Прием на работу производится путем заключения трудового договора (контракта). Сторонами трудового договора (контракта) при поступлении на муниципальную службу в Совет депутатов является Совет депутатов, в лице председателя Совета депутатов, и муниципальный служащий. 

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

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 медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации 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  муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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

9) непредставления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данных, позволяющих их идентифицировать;

10) непредставления предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ, Федеральным законом  от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;


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;


12) приобретения им статуса иностранного агента.

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

11. Заключение трудового договора (контракта):

12. Трудовой договор (контракт) заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора (контракта) передается муниципальному служащему, другой хранится в отделе по обеспечению деятельности Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края (далее — отдел по обеспечению деятельности Совета депутатов). Получение муниципальным служащим экземпляра трудового договора (контракта) подтверждается подписью муниципального служащего на экземпляре трудового договора (контракта), хранящемся в отделе по обеспечению деятельности Совета депутатов. 

Трудовой договор (контракт), не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если муниципальный служащий приступил к работе с ведома или по поручению председателя Совета депутатов или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении муниципального служащего к работе председатель Совета депутатов обязан оформить с ним трудовой договор (контракт) в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения муниципального служащего к работе. 

13.Трудовой договор (контракт) может заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

14. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

15. Если в трудовом договоре (контракте) не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора (контракта), то он считается заключенным на неопределенный срок. 

16. При заключении трудового договора (контракта) в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании муниципального служащего в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

17. Отсутствие в трудовом договоре (контракте) условия об испытании означает, что муниципальный служащий принят на работу без испытания. В случае, когда муниципальный служащий фактически допущен к работе без оформления трудового договора (контракта), условие об испытании может быть включено в трудовой договор (контракт), только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

18. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

1) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

2) беременных женщин и женщин, имеющих детей возрасте до полутора лет; 
3) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на муниципальную службу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

4) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода из другого органа местного самоуправления по согласованию между работодателями; 

5) лиц, заключающих трудовой договор (контракт) на срок до двух месяцев;

6) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

19. Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового договора (контракта) на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

20. В Совете депутатов ведутся трудовые книжки муниципальных служащих (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

21. При приеме на работу, до подписания трудового договора (контракта), необходимо ознакомить муниципального служащего под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью муниципального служащего.

III. Порядок прекращения муниципальной службы

22. Трудовой договор (контракт) может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

23. Помимо оснований для расторжения трудового договора (контракта), предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор (контракт) с муниципальным служащим может быть расторгнут по инициативе председателя Совета депутатов в случае:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ;

3) применения административного наказания в виде дисквалификации;

4) приобретения муниципальным служащим статуса иностранного агента.
24. 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.

25. Прекращение трудового договора (контракта) в Совете депутатов  оформляется распоряжением председателя Совета депутатов. С распоряжением о прекращении трудового договора (контракта) муниципальный служащий должен быть ознакомлен под подпись. По требованию муниципального служащего председатель Совета депутатов обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение  о прекращении трудового договора (контракта) невозможно довести до сведения муниципального служащего или муниципальный служащий отказывается ознакомиться с ним под подпись, на распоряжении производится соответствующая запись. 

26. Днем прекращения трудового договора (контракта) во всех случаях является последний день работы муниципального служащего, за исключением случаев, когда муниципальный служащий фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

27. При увольнении муниципальный служащий не позднее дня прекращения трудового договора (контракта) возвращает все переданные ему председателем Совета депутатов для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

28. В день прекращения трудового договора (контракта) председатель Совета депутатов обязан выдать муниципальному служащему трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет. По письменному заявлению муниципального служащего председатель Совета депутатов также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

29. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора (контракта) должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

30. В случае, когда в день прекращения трудового договора (контракта) выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности муниципальному служащему невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, председатель Совета депутатов обязан направить муниципальному служащему уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить муниципальному служащему по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы в Совете депутатов на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
По письменному обращению муниципального служащего, не получившего трудовую книжку после увольнения, председатель Совета депутатов обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения муниципального служащего, а в случае, если на работника не ведется трудовая книжка, по обращению муниципального служащего (в письменной форме или по адресу электронной почты Совета депутатов), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного председателя Совета депутатов после увольнения, председатель Совета депутатов обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения муниципального служащего способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у председателя Совета депутатов).  
31. Увольнение муниципального служащего производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.

32. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ.
IV. Основные права и обязанности муниципальных служащих
33. Муниципальные служащие имеют 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 Совета депутатов;


6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;


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


8) защиту своих персональных данных;


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


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


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


12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.


34. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением председателя Совета депутатов выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ.
35. Муниципальные служащие обязаны:


1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ставропольского края, Устав Минераловодского городского округа Ставропольского края и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;


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;


4) соблюдать установленные в Совете депутатов Правила, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;


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


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;


7) беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;


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


9) сообщать в письменной форме председателю Совета депутатов 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;


9.1) сообщать в письменной форме председателю Совета депутатов 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;


10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ и другими федеральными законами;


11) уведомлять в письменной форме председателя Совета депутатов о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
36. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от председателя Совета депутатов поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить председателю Совета депутатов, 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 Ставропольского края, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения председателем Совета депутатов данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и председатель Совета депутатов несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

V. Основные права председателя Совета депутатов


37. Председатель Совета депутатов имеет право:


38. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.


39. Поощрять муниципальных служащих за добросовестный эффективный труд.


40. Требовать от муниципальных служащих исполнения ими должностных обязанностей, бережного отношения к имуществу Совета депутатов, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда.


41. Привлекать муниципальных служащих к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.


42. Принимать локальные нормативные акты и требовать от муниципальных служащих их соблюдения, в том числе требовать от муниципальных служащих соблюдения запретов на:


1) использование в личных целях техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных председателем Совета для исполнения трудовых обязанностей;


2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью муниципального служащего;


3) курение в служебных помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;


4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.


43. Требовать от муниципального служащего поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.


44. Требовать от муниципального служащего вежливого поведения и не допускать:


1) грубого поведения;


2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;


3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.


45. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, соглашениями и трудовым договором.

VI. Основные обязанности председателя Совета депутатов


46. Председатель Совета депутатов обязан:


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


48. Предоставлять муниципальным служащим работу, предусмотренную трудовым договором.


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


50. Обеспечивать муниципальных служащих оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.


51. Обеспечивать муниципальных служащих равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации.


52. Вести учет времени, фактически отработанного каждым муниципальным служащим.


53. Выплачивать в полном размере муниципальным служащим денежное содержание в следующие сроки: за первую половину месяца - 28-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 13-го числа каждого месяца, следующего за расчетным.


Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, денежное содержание выплачивается муниципальному служащему накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.


54. Знакомить муниципальных служащих под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.


55. Осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих в порядке, установленном федеральными законами.


56. Возмещать вред, причиненный муниципальным служащим из-за исполнения ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


57. Отстранять от работы муниципальных служащих в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


58. Предоставлять муниципальным служащим предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации гарантии при прохождении диспансеризации.


59. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами.
VII. Рабочее время и время отдыха

60. Для муниципальных служащих устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 (сорок) часов. Суббота и воскресенье являются общими выходными днями. 

Режим работы для муниципальных служащих устанавливается следующий: 

- начало работы с 9.00 часов, окончание работы в 18.00 часов;

- перерыв для отдыха и питания - с 13.00 часов до 14.00 часов. 

61. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. В случае необходимости работы в выходные и нерабочие праздничные дни оплата работы или предоставление дней отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производятся в соответствии со ст. 153 Трудового кодекса Российской Федерации.

При привлечении муниципальных служащих к работе в выходной и (или) нерабочий праздничный день сверх месячной нормы рабочего времени в оплату их труда за работу в такой день, если эта работа не компенсировалась предоставлением им другого дня отдыха, наряду с тарифной частью заработной платы, исчисленной в размере не менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного оклада) за день или час работы), должны входить все компенсационные и стимулирующие выплаты (ежемесячные и иные дополнительные выплаты), предусмотренные для них системой оплаты труда.

62. По соглашению между председателем Совета депутатов и муниципальными служащими могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 


63. Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 

64. В соответствии с законодательством о муниципальной службе 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.

65. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

66. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

67. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:

1) при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

2) при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

3) при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

4) при стаже муниципальной службы 15 лет и более - 10 календарных дней. 
68. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.

69. Муниципальному служащему по его письменному заявлению ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям, при этом продолжительность одной из частей отпуска не должна быть менее 14 календарных дней.

70. Муниципальному служащему может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными законами.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания, продолжительность которого определяется по соглашению между муниципальным служащим и председателем Совета депутатов.

71. Председатель Совета депутатов обязан на основании письменного заявления муниципального служащего предоставить отпуск без сохранения денежного содержания:

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

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

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней; 

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

72. Организация дежурства муниципальных служащих в праздничные дни регламентируется графиком, утверждаемым председателем Совета депутатов.  

VIII. Дисциплинарная ответственность муниципального служащего, нарушение трудовой дисциплины
73. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, к муниципальным служащим могут применяться председателем Совета депутатов следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям. 

74. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на 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 председателя Совета депутатов. 

75. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ.
За несоблюдение муниципальным служащим Совета депутатов ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ.
  IX. Поощрение муниципального служащего
76. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим  должностных обязанностей, продолжительную, безупречную и эффективную службу устанавливаются следующие поощрения:

- объявление благодарности;

- премирование;

- награждение Почетной грамотой;

- представление к наградам Ставропольского края;

- представление к Почетному званию Российской Федерации;

- представление к наградам Российской Федерации.

X. Оплата труда
77. Оплата труда муниципального служащего в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, определяемых Законом  Ставропольского края от 24.12.2007 № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае» и иными законами Ставропольского края.

78. Размер должностного оклада а также размер ежемесячных и иных дополнительных выплат и порядок их осуществления устанавливаются решением Совета депутатов. 

79. В случае установления муниципальному служащему неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени. 

80. При определении количества календарных дней неиспользованного отпуска, подлежащих оплате при расчете компенсации за неиспользованный отпуск, округление осуществляется до целых дней, в пользу муниципального служащего. 

81. Денежное содержание выплачивается муниципальным служащим не реже чем каждые полмесяца. Выплата заработной платы за истекший месяц производится 13 числа следующего месяца, выплата заработной платы за текущий месяц производится 28 числа текущего месяца.
82. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

83. Выплата денежного содержания производится в валюте Российской Федерации.

84. Денежное содержание  выплачивается в безналичной денежной форме путём ее перечисления на указанный муниципальным служащим расчетный счет. 

85. С денежным содержанием муниципального служащего перечисляются налоги в размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

XI. Иные положения
86. Все муниципальные служащие обязаны выполнять настоящие Правила и соблюдать нормы этикета в общении и одежде. 
87. Муниципальные служащие обязаны соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края, утвержденный распоряжением председателя Совета депутатов Минераловодского городского округа Ставропольского края от 29 декабря 2015 г. № 26.

88. Муниципальные служащие должны придерживаться общепринятого делового стиля одежды.
89. Муниципальным служащим запрещается курить на рабочих местах, а также в местах, где в соответствии с требованием пожарной безопасности установлен такой запрет, приносить с собой и употреблять алкогольные напитки и находиться на своем рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

90. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, муниципальные служащие и председатель Совета депутатов руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иными нормативными-правовыми актами Российской Федерации. 
91. По инициативе председателя Совета депутатов или муниципальных служащих в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными-правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края.
