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РАСПОРЯЖЕНИЕ

Председателя Совета депутатов

Большемурашкинского муниципального округа 

Нижегородской области


 09.01.2023 г.
                                                                                          № 02

Об утверждении правил 
внутреннего трудового распорядка

С целью определения трудового распорядка, регламентации вопросов, касающихся регулирования трудовых отношений в Совете депутатов Большемурашкинского муниципального округа, в соответствии с ч. 2, 3 ст. 189, ч. 1 ст. 190 ТК РФ


1. Утвердить и ввести в действие с 09.01.2023 г. правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников Совета депутатов Большемурашкинского муниципального округа Нижегородской области.


2.
Начальнику отдела Совета депутатов Фитюковой Л.Ю. ознакомить работников под подпись с текстом правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников Совета депутатов Большемурашкинского муниципального округа Нижегородской области до 13.01.2023 г. 

Председатель Совета депутатов                                     С.И. Бобровских            

УТВЕРЖДЕНЫ:

распоряжением председателя

Совета депутатов 

Большемурашкинского муниципального округа

от 09.01.2023 № 02
 ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО

РАСПОРЯДКА ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ БОЛЬШЕМУРАШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих и работников Совета депутатов (далее - Правила) разработаны на основе Трудового кодекса РФ, Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007 года № 25-ФЗ, Закона Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области» от  03.08.2007 года  № 99-З и Положения о муниципальной службе в Большемурашкинском муниципальном округе Нижегородской области, утвержденного  решением Совета депутатов от 27.10.2022 года № 50.

1.2. В соответствии со ст. 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, ст. 11 Закона Нижегородской области "О муниципальной службе в Нижегородской области" и п. 3.5 Положения о муниципальной службе в Большемурашкинском муниципальном округе, муниципальные служащие и работники Совета депутатов Большемурашкинского муниципального округа обязаны соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка,  трудовую дисциплину, должностные обязанности.

1.3. Правила регламентируют порядок приема и увольнения муниципальных служащих и работников Совета депутатов, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим и работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Земском собрании.

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются председателем Совета депутатов в рамках предоставленных им полномочий.
1.5 Правила имеют целью способствовать 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 приеме на работу (до подписания трудового договора).
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
2.1.Порядок приема и увольнения муниципальных служащих Совета депутатов.

2.1.1. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие  квалификационным  требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, установленным в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом  Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области» и Положением «О муниципальной службе в Большемурашкинском муниципальном округе»  при отсутствии обстоятельств,  указанных в качестве ограничений при приеме на муниципальную службу.

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

2.1.3. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий находиться на муниципальной службе в следующих случаях:

 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) наличия заболевания препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

 4) близкого родства или свойства (родители, супруги, братья, сестры, дети, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если их муниципальная служба связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;
  5) наличия гражданства иностранного государства, за исключением случаев, если доступ к муниципальной службе урегулирован на взаимной основе межгосударственными соглашениями.

  6) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу.

  7) непредставления предусмотренных ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.
 2.1.4. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет – предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.
2.1.5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

1) личное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу;
2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р;
3) паспорт;
4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
5) документы, подтверждающие профессиональное образование;
6) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
7) заявление в письменной форме об отсутствии обстоятельств, препятствующих его поступлению на муниципальную службу.

8) медицинское заключение об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу; 
9) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
11) иные документы, если это предусмотрено федеральными законами и законами Нижегородской области.

2.1.6. При поступлении гражданина на муниципальную службу, проверке подлежит полнота и достоверность сведений, содержащихся в представленных им согласно настоящему пункту документах.

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

 2.1.7. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области» и Положением «О муниципальной службе в Большемурашкинском муниципальном округе»
Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением председателя Совета депутатов - в рамках предоставленных ему полномочий.

2.1.8. Распоряжение о приеме на работу объявляется муниципальному служащему под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.1.9.Увольнение муниципального служащего производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.

2.2. Порядок приема и увольнения работников Совета депутатов, не отнесенных к категории муниципальных служащих.

2.2.1.Прием работников Совета депутатов оформляется распоряжением председателя Совета депутатов, изданным на основании заключенного трудового договора.

2.2.2. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

2.2.3.Трудовой договор может быть заключен с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет.

2.2.4. 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.

2.2.5. Увольнение работников Совета депутатов оформляется распоряжением председателя Совета депутатов на основании прекращенного трудового договора.

2.2.6. Основания прекращения трудового договора устанавливаются действующим законодательством.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

И РАБОТНИКОВ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ.
3.1. Муниципальные служащие Совета депутатов обязаны добросовестно выполнять задачи и функции, определенные должностной инструкцией, а также обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

3.2. Работники Совета депутатов (не муниципальные служащие, технический и обслуживающий персонал) обязаны добросовестно выполнять обязанности в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными руководителем, и рационально использовать рабочее время.
3.3.Муниципальные служащие и работники Совета депутатов обязаны беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное  для исполнения должностных обязанностей.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

И РАБОТНИКОВ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ.
4.1. Муниципальные служащие и работники Совета депутатов имеют право на:

1) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

3) возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи со служебной деятельностью;
3) отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4) объединение в профессиональные союзы;
5) пенсионное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в других случаях, предусмотренных действующим законодательством.

6) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
7) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
8) подготовку и дополнительное профессиональное образование за счет средств местного бюджета в соответствии с федеральными законами и муниципальными правовыми актами;

9) защиту своих персональных данных.
4.2. Кроме прав, перечисленных в п. 4.1, муниципальные служащие Совета депутатов имеют право на:

1) нахождение в резерве при ликвидации, реорганизации органа местного самоуправления или сокращении должности муниципальной службы;
 2) ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;
3) замещение вакантной должности муниципальной службы с учетом его квалификации;
4) участие в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы и государственной должности государственной службы.

5. ОБЯЗАННОСТИ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
Совет депутатов обязан:

5.1. Организовать труд муниципальных служащих и работников Совета депутатов, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации, обеспечивать техникой и инвентарем.

5.2. Способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах.

5.3. В соответствии с утвержденным графиком предоставлять муниципальным служащим основной и дополнительный отпуска в зависимости от занимаемой должности и муниципального стажа работы в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законодательством о муниципальной службе, другими нормативными и правовыми актами.

5.4. В соответствии с утвержденным графиком предоставлять работникам, не отнесенным к категории муниципальных служащих,  основной и дополнительный отпуска в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими нормативными и правовыми актами.

5.5. Обеспечить денежное содержание муниципальных служащих и работников Совета депутатов в соответствии с трудовыми договорами и нормативными актами, регулирующими вопросы оплаты труда.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1.Для муниципальных служащих и работников Совета депутатов устанавливается пятидневная рабочая неделя.

Режим работы устанавливается следующий:

Понедельник - четверг - с 8 до 17 часов 12 минут
Пятница - с 8 до 16 часов 12 минут
Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00
Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.

6.2.По соглашению между председателем Совета депутатов и муниципальным служащим, работником могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.

6.3.Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
6.4.Для водителя Совета депутатов устанавливается ненормированный рабочий день.
6.5. Кабинеты и служебные помещения при отсутствии в них работников должны быть закрыты на ключ. Ответственность за состояние и сохранность имущества и техники, находящихся в кабинете, служебных помещениях, несет сотрудник, уполномоченный на это распоряжением руководителя.

7. ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО, РАБОТНИКА СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1. Ответственность муниципального служащего.

7.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей (должностной проступок), нарушение трудовой дисциплины, превышение им должностных полномочий, за несоблюдение установленных действующим законодательством ограничений, связанных с муниципальной службой  председатель Совета депутатов имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение  по соответствующим основаниям.
7.2. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.
7.3. Муниципальный служащий, допустивший нарушения, предусмотренные п. 7.1.1 настоящего раздела, может быть временно, до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности (но не более чем на один месяц), отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением председателя Совета депутатов.

7.4. Ответственность работника Совета депутатов:

7.4.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, председатель Совета депутатов имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания председатель Совета депутатов должен затребовать от муниципального служащего, работника Совета депутатов объяснение в письменной форме. В случае отказа муниципального служащего, работника Совета депутатов дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ муниципального служащего, работника Совета депутатов дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, работника Совета депутатов, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.7. Распоряжение председателя Совета депутатов о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа муниципального служащего, работника Совета депутатов подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8. ПООЩРЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО,

РАБОТНИКА СОВЕТА ДЕПУТАТОВ
8.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие поощрения:

1) объявление благодарности;
2) выдача премии;
3) награждение ценным подарком;

4) повышение по службе;

5) присвоение почетных званий муниципального образования и награждение иными наградами муниципального образования.
6) представление к присвоению почетных званий Нижегородской области.

7) возбуждение ходатайства о награждении государственными наградами Российской Федерации.

8.2. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей работникам Совета депутатов, не отнесенным к категории муниципальных служащих,  устанавливаются следующие виды поощрения:

1) объявление благодарности;
2) выдача премий;
3) награждение ценным подарком;
4) представление к званию лучшего по профессии.
