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	Приложение

	
	
	к постановлению администрации 

	
	
	города-курорта Кисловодска

	
	
	от  _____________________  
№  _____________________




ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка администрации
города-курорта Кисловодска


1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовые отношения между Работодателем - администрацией города-курорта Кисловодска Ставропольского края (далее – Администрация города-курорта) и муниципальными служащими (сотрудниками, не замещающими должности муниципальной службы) администрации города-курорта Кисловодска, отраслевых (функциональных) структурных и территориальных органов администрации города-курорта Кисловодска (далее – структурные подразделения Администрации города-курорта). Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – ФЗ                «О муниципальной службе»), Федерального закона Российской Федерации от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – ФЗ «О противодействии коррупции») и Уставом городского округа города-курорта Кисловодска.
1.2. Муниципальные служащие Администрации города-курорта, отраслевых (функциональных) структурных и территориальных органов Администрации города-курорта (далее – муниципальные служащие) и сотрудники, не замещающие должности муниципальной службы (далее – работники) обязаны соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка.
1.3. Настоящие Правила регламентируют порядок приема, перевода и увольнения муниципальных служащих и работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (контракта), режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к муниципальным служащим и работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации города-курорта.
1.4. Правила имеют целью способствовать наиболее рациональному использованию рабочего времени, эффективной организации и повышению производительности труда, обеспечению высокого качества работ и услуг, а также укреплению трудовой дисциплины.
1.5. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
«Представитель нанимателя (работодателя)» (далее - «Работодатель») – администрация города-курорта Кисловодска Ставропольского края, структурные подразделения Администрации города-курорта;
«муниципальный служащий» - гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Ставропольского края, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета;
«лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности органа местного самоуправления», не замещают должности муниципальной службы и не являются муниципальными служащими;
«трудовые отношения» - отношения, основанные на соглашении между муниципальным служащим и иным сотрудником (работником) и представителем нанимателя (работодателем) о личном выполнении муниципальным служащим (работником) за плату трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации или должности), предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Администрации города-курорта Кисловодска;
«дисциплина труда» - обязательное для всех муниципальных служащих и работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Администрации города-курорта Кисловодска.
1.6. Трудовые обязанности и права муниципальных служащих и работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.
Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются Главой города-курорта Кисловодска, руководителями структурных подразделений Администрации города-курорта.

2. Порядок приема на работу муниципальных служащих и работников администрации города-курорта Кисловодска, структурных подразделений администрации города-курорта Кисловодска

2.1. До принятия решения о приеме соискателя на вакантную должность, в целях более полной оценки его профессиональных и деловых качеств, Администрация города-курорта Кисловодска, структурные подразделения Администрации города-курорта могут предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме), содержащую информацию о самом работнике, его образовании, квалификации, выполнявшейся им ранее работе и т.п. Такое резюме является дополнительным фактором, позволяющим как принять решение о приглашении работника для устной беседы, так и о заключении с ним, в дальнейшем, трудового договора.
2.2. Обработка персональных данных соискателей на замещение вакантных должностей в рамках отношений, урегулированных Трудовым кодексом РФ, предполагает получение согласия соискателей на замещение вакантных должностей, на обработку их персональных данных на период принятия работодателем решения о приеме либо отказе в приеме на работу. Направляя работодателю резюме, соискатель добровольно передает свои персональные данные Работодателю и соглашается на их обработку в объеме, необходимом для рассмотрения вопроса о заключении трудового договора. Для подтверждения согласия соискателя он приглашается в отдел кадров Работодателя для проведения собеседования. В случае отказа соискателя от собеседования либо отказа соискателю в приеме на работу, документы, содержащие его персональные данные, подлежат уничтожению, за исключением случаев, когда стороны отдельным документом согласуют включение резюме соискателя в базу резюме соискателей на случай открытия подходящих вакансий у Работодателя.
2.3. В случае отказа соискателя от собеседования, представленные им сведения, с его согласия, уничтожаются в течение суток с момента получения отказа.
2.4. При приеме на муниципальную службу (работу) Работодатель обязан ознакомить муниципальных служащих и работников (до подписания трудового договора) под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью.
2.5. Ограничения, связанные с принятием граждан на муниципальную службу, определены статьей 13 ФЗ «О муниципальной службе».
2.6. Прием граждан на муниципальную службу осуществляется в соответствии со статьей 16 ФЗ «О муниципальной службе».
2.7. При поступлении на муниципальную службу и заключении трудового договора гражданин представляет:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от    26 мая 2005 г. № 667-р (в редакции от 5 марта 2018 г. № 227);
3) паспорт;
4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
5) документ об образовании;
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 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 (при замещении должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень);
11) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
12) 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;
13) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, не замещающие должности муниципальной службы, предъявляет Работодателю:
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 обязательного пенсионного страхования;
4) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию;
7) иные документы - согласно требованиям действующего законодательства Российской Федерации;
2.9. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится.
2.10.  Сведения, представленные в соответствии с ФЗ                             «О муниципальной службе» гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.
2.11. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Администрацию города-курорта, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. При этом, если в его должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного Муниципального) управления Администрацией города-курорта, структурного подразделения Администрации города-курорта, он может быть принят на муниципальную службу (работу) только после получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта интересов.
2.12.  При замещении должности муниципальной службы в администрации города-курорта Кисловодска, структурном подразделении Администрации города-курорта заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
2.13.  Порядок, условия и сроки проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливаются правовыми актами администрации города-курорта Кисловодска.
2.14.  Прием на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора, заключаемого:
- на неопределенный срок;
- на определенный срок (срочный трудовой договор), предусмотренный действующим законодательством.
2.15.  Трудовые обязанности и права муниципальных служащих и работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.
2.15. Установление испытания при приеме на муниципальную службу и оценка результатов испытания осуществляется в соответствии со статьями 70 и 71 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.16. Гражданин, поступающий на должность Главы города-курорта Кисловодска, по результатам конкурса на замещение указанной должности, заключает контракт. Порядок замещения должности Главы города-курорта Кисловодска по контракту, порядок заключения и расторжения контракта с лицом, назначаемым на указанную должность по контракту, определяется Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года        № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом городского округа города-курорта Кисловодска.
2.17. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для Работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.
2.18. Муниципальный служащий (работник) обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу.
2.19. Если муниципальный служащий (работник) не приступил к работе в день начала работы, Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.
2.20. Поступление гражданина на муниципальную службу, на работу оформляется правовым актом Работодателя. Содержание распоряжения (приказа) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Правовой акт о приеме на службу (работу) объявляется муниципальному служащему (работнику) под расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.21. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения муниципальным служащим, работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) проводится инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, что удостоверяется росписью сотрудника в соответствующих документах.
2.22. С сотрудниками, при приеме на муниципальную службу (работу) и в течение одного месяца после приема на муниципальную службу (работу) проводится вводный инструктаж по гражданской обороне.
2.23. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого муниципального служащего (работника), проработавшего свыше пяти дней в Администрации (структурном подразделении) города-курорта, если эта работа является для работников основной.
2.24. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.
2.25. Непосредственный руководитель лица, принятого на муниципальную должность (работу) знакомит его с порученной ему работой, другими необходимыми ему в процессе работы документами (под роспись), разъясняет ему его права и обязанности, представляет его коллегам по работе, а также руководителям подразделений, с которыми он должен будет взаимодействовать в процессе работы.
2.26. 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, участвовать в управлении коммерческой организацией или в управлении некоммерческой организацией (за исключением участия в управлении политической партией; участия на безвозмездной основе в управлении органом профессионального союза, в том числе выборным органом первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования; участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества собственников недвижимости; участия на безвозмездной основе в управлении указанными некоммерческими организациями (кроме политической партии и органа профессионального союза, в том числе выборного органа первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования) в качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов управления с разрешения представителя нанимателя (работодателя), которое получено в порядке, установленном муниципальным правовым актом), кроме представления на безвозмездной основе интересов муниципального образования в органах управления и ревизионной комиссии организации, учредителем (акционером, участником) которой является муниципальное образование, в соответствии с муниципальными правовыми актами, определяющими порядок осуществления от имени муниципального образования полномочий учредителя организации или управления находящимися в муниципальной собственности акциями (долями участия в уставном капитале); иных случаев, предусмотренных федеральными законами;
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 администрацию города-курорта Кисловодска, 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;
9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных 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.
2.27. Муниципальный служащий, замещающий должность Главы города-курорта Кисловодска 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 города-курорта Кисловодска 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.

3. Порядок расторжения трудового договора и увольнения муниципальных служащих и работников администрации  города-курорта Кисловодска

3.1. Трудовой договор с работником может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации (гл. 13 ТК РФ), иными федеральными законами.
3.2. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:
1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;
2) 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;
3) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнения обязанностей, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством о муниципальной службе и о противодействии коррупции;
4) применения административного наказания в виде дисквалификации.
3.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора муниципальный служащий (работник) должен быть ознакомлен под подпись. Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения муниципального служащего (работника) или он отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.
3.4. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ (распоряжение) Работодателя об увольнении должен быть объявлен этому муниципальному служащему (работнику) под подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе (распоряжении) делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.
3.5. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы муниципального служащего (работника), за исключением случаев, когда он фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
3.6. При увольнении муниципального служащего (работника), не позднее дня прекращения трудового договора он возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.
3.7. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать муниципальному служащему (работнику), трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если муниципальный служащий (работник), в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным муниципальным служащим (работником), требования о расчете. По письменному заявлению муниципального служащего (работника), Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
3.8. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.
3.9. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку муниципальному служащему (Работнику) невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить муниципальному служащему (Работнику) уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению муниципальному служащему (Работнику), не получившему трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения муниципального служащего (Работника).
3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные муниципальными служащими (работниками) при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле.
3.11. Гражданин после увольнения с муниципальной службы из администрации (структурных подразделений) города-курорта Кисловодска 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, а также обязан соблюдать иные ограничения, установленные ФЗ «О противодействии коррупции».
3.12.  Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативным правовым актом администрации города-курорта Кисловодска, 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 соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4. Основные права и обязанности муниципальных служащих и работников администрации города-курорта Кисловодска

4.1.  Муниципальные служащие и работники имеют право на:
1) заключение, изменение или расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством и     ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
3) обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда;
4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с действующим законодательством;
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;
7) подготовку работников и получение дополнительного профессионального образования за счет средств местного бюджета в соответствии с федеральными законами и муниципальными правовыми актами;
8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
9) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
10) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;
11) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным законодательством;
12) обязательное социальное страхование в соответствии с федеральными законами;
13) реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
4.2. Муниципальные служащие, кроме прав, указанных в пункте 4.1 настоящих Правил, 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) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации города-курорта Кисловодска;
3) участие по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантной должности муниципальной службы, на включение в кадровые резервы отраслевых (функциональных) структурных подразделений;
4) 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;
5) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Муниципальные служащие и работники обязаны:
1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым договором, должностной инструкцией, и иными документами, регламентирующими их деятельность;
2) качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;
3) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
4) соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нормативные акты Работодателя, требования трудовой дисциплины;
5) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, курсовое обучение по программе гражданской обороны, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;
6) бережно относится к имуществу Работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других муниципальных служащих, работников;
7) способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
8) незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя, в том числе имущества третьих лиц, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на работе, об ухудшении состояния своего здоровья;
9) принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы, и немедленно сообщать о случившемся Работодателю;
10) проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (диспансеризации), внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя, обязательные освидетельствования;
11) поддерживать свое рабочее место в исправном состоянии, порядке и чистоте;
12) соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;
13) повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам), в том числе информации, размещенной в ресурсах Интернета;
14) заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступают к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;
15) соблюдать установленные Работодателем требования:
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование Работодателя;
б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем;
в) в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;
г) не курить в служенных помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
д) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
е) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;
ж) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения;
16) Вести себя вежливо и не допускать:
а) грубого поведения;
б) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
17) соблюдать правила внешнего вида, установленные Работодателем;
18) соблюдать действующий у Работодателя контрольно-пропускной режим;
19) в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом);
15) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, принимаемыми в администрации города-курорта Кисловодска и трудовым договором.
4.4. Муниципальные служащие обязаны:
1) 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;
2) 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;
3) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
4) сообщать 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;
5) принимать меры по предотвращению конфликта интересов, предусмотренные законодательством о противодействии коррупции;
6) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены ФЗ «О муниципальной службе» и другими федеральными законами;
7) уведомлять в письменной форме представителя Работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

5. Основные права и обязанности администрации города-курорта Кисловодска (структурных подразделений Администрации города-курорта) в отношении муниципальных служащих и работников

5.1. Администрация (структурные подразделения) города-курорта Кисловодска в отношении муниципальных служащих и работников имеет право:
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 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 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка;
5) требовать от муниципальных служащих, работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;
6) привлекать муниципальных служащих, работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
7) принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:
а) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных Работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;
б) 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 работника;
в) курение в помещениях Работодателя, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;
г) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;
8) требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим;
[bookmark: P149]9) требовать от работника вежливого поведения и не допускать:
а) грубого поведения;
б) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;
в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;
10) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;
11) реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;
12) в случае служебной необходимости возлагать на муниципального служащего, работника с согласия муниципального служащего, работника исполнение дополнительных обязанностей по другой должности с оплатой по соглашению между Работодателем и муниципальным служащим, работником;
13) осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством.
5.2. Администрация города-курорта Кисловодска в отношении муниципальных служащих и работников обязана:
1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров;
2) предоставить муниципальным служащим, работникам работу, обусловленную трудовым договором;
3) организовать труд муниципальных служащих и работников, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации;
4) обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, реализовывать права, предоставленные заключением о специальной оценке условий труда;
5) обеспечивать муниципальных служащих и работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
6) вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
7) обеспечить муниципальным служащим, работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать дискриминации;
8) обеспечить выплату в установленные сроки и в полном объеме денежного содержания муниципальных служащих и заработной платы работников в соответствии с трудовыми договорами и нормативными актами, регулирующими вопросы оплаты труда;
9) способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность муниципальных служащих и работников, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах;
10) на основании утвержденного графика отпусков предоставлять муниципальным служащим и работникам основной и дополнительные отпуска в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законодательством о муниципальной службе, другими правовыми актами;
11) предоставлять представителям муниципальных служащих и работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
12) знакомить работников и муниципальных служащих под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
13) 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 законодательством Российской Федерации;
14) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права;
15) создавать условия, обеспечивающие участие муниципальных служащих, работников в управлении организацией;
16) осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих, работников в порядке, установленном федеральными законами;
17) отстранять от работы муниципальных служащих и работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации;
18) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.
5.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) муниципального служащего, работника:
1) появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
2) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
3) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
4) в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5.4.  Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) муниципального служащего, работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться федеральными законами.

6. Рабочее время и время отдыха

6.1.  Продолжительность рабочего времени муниципальных служащих и работников составляет 40 часов в неделю.
6.2.  Для муниципальных служащих и работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим рабочего времени:
1) пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем;
2) продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала работы – 9 ч 00 мин., время окончания работы – 18 ч 00 мин.;
3) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с    13 ч 00 мин. до 14 ч 00 мин. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
6.3. Если при приеме на муниципальную службу (работу) или в течение действия трудовых отношений муниципальному служащему, работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.
6.4. По соглашению между Работодателем и муниципальным служащим, работником могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
6.5. Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
6.6. Вход в здание администрации (служебные помещения структурных подразделений администрации) города-курорта Кисловодска муниципальным служащим и работникам разрешается по предъявлению служебного удостоверения и считывания информации с персональной магнитной (идентификационной) пластиковой карты, в нерабочее время – при наличии заявок, подписанных руководителями управлений, комитетов, отделов.
6.7. Работодатель имеет право привлекать муниципального служащего, работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного категории работника в следующих случаях:
1) при необходимости выполнить сверхурочную работу;
2) если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.
6.8. Сверхурочная работа - работа, выполняемая муниципальным служащим, работником по инициативе Работодателя, за пределами установленной для муниципальных служащих, работников продолжительности рабочего времени в выходные и праздничные дни. Работодатель обязан получить письменное согласие муниципального служащего, работника на привлечение его к сверхурочной работе.
6.9.  Работодатель вправе привлекать муниципального служащего, работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих случаях:
1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;
2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;
3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.
6.10.  Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым отдельные сотрудники могут по распоряжению      (в том числе устного) Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой договор.
6.11. Определить следующий перечень должностей муниципальных служащих и работников с ненормированным рабочим днем:
- Глава города-курорта Кисловодска;
- первый заместитель Главы администрации города-курорта Кисловодска;
- заместитель Главы администрации города-курорта Кисловодска;
- управляющий делами администрации города-курорта Кисловодска;
- начальник управления администрации города-курорта Кисловодска;
- заместитель начальника управления администрации города-курорта Кисловодска;
- председатель комитета администрации города-курорта Кисловодска;
- заместитель председателя комитета администрации города-курорта Кисловодска;
- заведующий отделом администрации города-курорта Кисловодска;
- заместитель заведующего отделом администрации города-курорта Кисловодска;
- помощник Главы города-курорта Кисловодска;
- начальник отдела отраслевого структурного подразделения администрации города-курорта Кисловодска;
- заместитель начальника отдела отраслевого структурного подразделения администрации города-курорта Кисловодска;
- консультант;
- главный специалист;
- ведущий специалист;
- специалист I категории;
- специалист II категории;
- специалист;
- начальник военно-учетного стола;
- старший инженер;
- старший экономист;
- старший бухгалтер;
- старший инспектор;
- старший юрисконсульт;
- архивариус;
- инспектор;
- техник.
6.12.  Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым муниципальным служащим, работником в табеле учета рабочего времени.
6.13.  Время отдыха - время, в течение которого муниципальный служащий, работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
6.14.  Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
6.15.  Муниципальным служащим, работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 14.00 в течение рабочего дня;
2) два выходных дня - суббота, воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни – в соответствии со статьей 112 Трудового кодекса РФ;
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
6.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
6.17. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью:
1) муниципальным служащим - продолжительностью 30 календарных дней;
2) работникам - продолжительностью 28 календарных дней.
6.18. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальным служащим за выслугу лет (продолжительностью не более 10 календарных дней), а также в случаях, предусмотренных федеральными законами и законами Ставропольского края.
6.19. Муниципальным служащим 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.
6.20. Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 (три) календарных дня.
6.21. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 6 (шесть) календарных дней.
6.22. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.
6.23. О времени начала отпуска муниципальный служащий, работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его начала.
6.24. Муниципальному служащему, работнику, по соглашению с Работодателем, 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.
6.25. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему, работнику в соответствии с графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала отпуска.
6.26. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в удобное для них время.
6.27. При желании муниципальный служащий, работник может использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период. Муниципальный служащий, работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.
6.28. 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. Порядок и продолжительность предоставления отпуска осуществляются в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации.
6.29. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию муниципального служащего, работника может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

7. Оплата труда муниципальных служащих и работников администрации города-курорта Кисловодска, структурных подразделений Администрации города-курорта

7.1. Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы (далее - должностной оклад), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, определяемых законом Ставропольского края.
7.2. Заработная плата работника, в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада, ежемесячных и иных дополнительных выплат.
7.3. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания администрации города-курорта Кисловодска.
7.4. Администрация города-курорта Кисловодска самостоятельно определяет размер и условия оплаты труда муниципальных служащих.
7.5. Денежное содержание муниципальных служащих и заработная плата работникам выплачивается каждые полмесяца: 1-го и 16-го числа каждого месяца: 16-го числа выплачивается первая часть заработной платы Работника за текущий месяц в сумме не более 50 процентов должностного оклада; 1-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с муниципальным служащим (работником).
7.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.
7.7. Денежное содержание, заработная плата выплачивается в валюте Российской Федерации в безналичной денежной форме путем ее перечисления на указанный муниципальным служащим, работником расчетный счет.
7.8. Работодатель с денежного содержания муниципального служащего, заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

8. Поощрения муниципального служащего, работника администрации города-курорта Кисловодска, структурных подразделений Администрации города-курорта

8.1.  За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную безупречную и эффективную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие виды поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение Благодарственным письмом;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой;
- повышение по службе;
- другие виды поощрений, предусмотренные федеральными законами и законами Ставропольского края.
8.2.  Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение Благодарственным письмом;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой.
8.3. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением о порядке выплаты премий, поощрений и материальной помощи работникам органов местного самоуправления и органов местной администрации города-курорта Кисловодска.
8.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении, постановлении) Работодателя и доводятся до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.
8.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в установленном порядке.

9. Взыскания, применяемые к муниципальным служащим, работникам администрации города-курорта Кисловодска

9.1. За совершение дисциплинарного проступка – то есть 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 ФЗ «О муниципальной службе», ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
9.2. 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 муниципальным правовым актом.
9.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.
9.4. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные п. 9.1. настоящих Правил.
9.5. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в следующих случаях:
1) непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;
2) непринятие муниципальным служащим, являющимся представителем нанимателя, которому стало известно о возникновении у подчиненного ему муниципального служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;
3) непредставление муниципальным служащим 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, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений.
9.6. Сведения о применении к лицу взыскания в виде увольнения (освобождения от должности) в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения, за исключением сведений, составляющих государственную тайну, подлежат включению в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия (далее - реестр), сроком на пять лет с момента принятия акта, явившегося основанием для включения в реестр.
9.7. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности и применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.
9.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
9.9. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от муниципального служащего, работника объяснение в письменной форме. По истечении двух рабочих дней в случае непредставления объяснений от муниципального служащего, работника составляется соответствующий акт. Непредставление муниципальным служащим, работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
9.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, работника, пребывания его в отпуске.
9.11. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
9.12. Взыскания, предусмотренные статьями 14, 15 и 27 ФЗ                          «О муниципальной службе», применяются к муниципальному служащему не позднее 1 месяца со дня поступления представителю нанимателя 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 урегулированию конфликта интересов.
При этом взыскание должно быть применено не позднее 6 месяцев со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения.
9.13. Правовой акт Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему, работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа муниципального служащего, работника от ознакомления под роспись с указанным правовым актом составляется соответствующий акт.
9.14. 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.
9.15. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с муниципального служащего, работника по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего, работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
9.16. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в пунктах 8.1, 8.2. настоящих Правил, к муниципальному служащему, работнику не применяются.

10. Ответственность сторон

10.1.  Ответственность муниципального служащего, работника:
1) работодатель имеет право привлекать муниципального служащего, работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
2) трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора;
3) расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение муниципального служащего, работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;
4) материальная ответственность муниципального служащего, работника наступает в случае причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;
5) муниципальный служащий, работник, обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб;
6) муниципальный служащий, работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:
- действия непреодолимой силы;
- нормального хозяйственного риска;
- крайней необходимости или необходимой обороны;
- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного муниципальному служащему, работнику;
7) за причиненный ущерб муниципальный служащий, работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;
8) истребование от муниципального служащего, работника письменного объяснения для установления причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения муниципального служащего, работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт;
9) взыскание с виновного муниципального служащего, работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера причиненного муниципальным служащим, работником ущерба;
10) если месячный срок истек или муниципальный служащий, работник не согласен добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с муниципального служащего, работника превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом;
11) возмещение ущерба производится независимо от привлечения муниципального служащего, работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю;
12) работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке;
13) с согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество;
14) в случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, муниципальный служащий, работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.
10.2. Ответственность Работодателя:
1) материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения ущерба муниципальному служащему, работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;
2) работодатель, причинивший ущерб муниципальному служащему, работнику возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;
3) работодатель обязан возместить муниципальному служащему, работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения их возможности трудиться;
4) работодатель, причинивший ущерб имуществу муниципального служащего, работника возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии муниципального служащего, работника ущерб может быть возмещен в натуре;
5) муниципальный служащий, работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок муниципальный служащий, работник имеет право обратиться в суд;
6) при нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

11. Пропускной режим в здание администрации города-курорта Кисловодска.

11.1. Пропуск работников администрации города-курорта Кисловодска в здание администрации в рабочее время осуществляется постовым дежурным при помощи идентификатора пользователя (магнитной карточки) и (или) при предъявлении удостоверений установленной формы.
11.2. Сотрудникам структурных подразделений администрации, сотрудникам муниципальных предприятий, учреждений и организаций города-курорта Кисловодска, по заявкам руководителей этих организаций, решением курирующего заместителя Главы администрации города-курорта Кисловодска, для входа в здание администрации могут выдаваться постоянные пропуска.
11.3. Пропуск посетителей в здание администрации города-курорта Кисловодска и служебные помещения структурных подразделений производится с 9.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 18.00 часов, осуществляется постовым дежурным на основании документа, удостоверяющего личность гражданина с выдачей разового пропуска и отметкой в журнале учета посетителей в сопровождении должностного лица – сотрудника администрации на прием к которому пришел посетитель.
11.4. Сотрудник администрации, на прием к которому пришел посетитель, обязан сопровождать посетителя на весь период его пребывания в здании администрации. Разовый пропуск сдается посетителем сотруднику охранного предприятия при выходе из здания.
11.5. В нерабочее время, выходные и праздничные дни посетители пропускаются в здание администрации по предъявлению документа, удостоверяющего личность гражданина, исключительно в сопровождении уполномоченного должностного лица администрации города-курорта Кисловодска.
11.6. При прибытии группы лиц на совещание или другие мероприятия их пропуск осуществляется по заявке (списку) лица, организующего совещание или иное мероприятие.
11.7. Посетители обязаны сдавать предметы верхней одежды в гардероб.
11.8. Запрещается проносить в здание чемоданы, ящики, ядовитые, воспламеняющиеся и взрывчатые вещества.
11.9. Вынос из здания администрации оборудования, инвентаря и другого имущества разрешается по специальным пропускам, выданным управляющим делами администрации (руководителем структурного подразделения, являющимся отдельными юридическим лицом), согласованным с материально ответственным лицом и соответствующим финансовым органом подразделения администрации города-курорта Кисловодска. Пропуска на вынос из здания администрации имущества предъявляются постовому дежурному, который в конце рабочего дня сдает их старшему инженеру МКУ «Хозяйственная служба администрации города-курорта Кисловодска» (ответственному лицу структурного подразделения).
11.10. Особенности контроля выноса материальных средств из помещений структурных подразделений администрации города-курорта Кисловодска, размещенных вне здания администрации, устанавливают руководители этих подразделений.
11.11. Вход в здание администрации представителей прокуратуры, полиции, судебных органов, иных органов федерального и краевого значения, депутатов, осуществляется беспрепятственно по представлению служебного удостоверения без оформления разового пропуска.
11.12. При возникновении пожара, аварийных ситуаций, стихийных бедствий пожарные расчеты, аварийные бригады, бригады скорой медицинской помощи и представители правоохранительных органов пропускаются в здание администрации беспрепятственно.

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации города-курорта Кисловодска.

12.1. Внешний вид муниципального служащего, работника при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к органам местного самоуправления, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.
12.2. Муниципальные служащие, работники администрации города-курорта Кисловодска согласовывают время отсутствия на рабочем месте соответственно у руководителя структурного подразделения (органа), а руководители структурных подразделений у заместителей Главы администрации, управляющего делами администрации, курирующих данное направление.
12.3. Заместители Главы администрации, управляющий делами администрации согласовывают время отсутствия на рабочем месте с Главой города-курорта Кисловодска.
12.4. Все временно убывающие с рабочего места фиксируют свое время отсутствия и место убывания в специальном журнале в приемной Главы города-курорта Кисловодска.
12.5. В служебные командировки направляются лица, замещающие муниципальные должности, муниципальные служащие, работники, состоящие в штате администрации города-курорта Кисловодска, либо в ее структурных подразделениях.
12.6. [bookmark: P77]Направление в служебные командировки осуществляется в следующем порядке:
1) лиц, замещающих муниципальные должности, заместители Главы администрации, управляющий делами и руководители структурных подразделений администрации города-курорта Кисловодска - на основании распоряжения Главы города-курорта Кисловодска;
[bookmark: P79]2) муниципальные служащие, работники аппарата администрации города-курорта Кисловодска - на основании приказа Главы города-курорта Кисловодска;
3) муниципальные служащие, работники структурных подразделений администрации города-курорта Кисловодска – на основании правового акта структурного подразделения администрации города-курорта Кисловодска.
12.7. Уходя с работы, сотрудники обязаны выключить свет, другие электроприборы, закрыть окна и двери. В обязанности всех муниципальных служащих, работников администрации города-курорта Кисловодска входит экономное расходование электроэнергии, тепла и воды.
12.8. В конце рабочего дня все служебные кабинеты в обязательном порядке закрываются на ключ. Запасные ключи от кабинетов хранятся у постового дежурного. Все ключи должны быть пронумерованы, иметь бирку с номером кабинета.
12.9. Помещения, в котором ведется обработка персональных данных, закрываются на ключ и опечатывается.
12.10. Помещения режимно-секретного подразделения должны быть оборудованы средствами охранно-пожарной сигнализации. Комната режимно-секретного подразделения в нерабочее время опечатывается, сдается под охрану с распиской в журнале приема (сдачи) о принятии под охрану помещения режимно-секретного подразделения и пенала с ключами. Ключи сдаются дежурному в опечатанном металлическом тубусе.
Пенал с ключами выдается только должностным лицам, согласно списку лиц, которые имеют право сдавать под охрану и вскрывать режимные помещения администрации города-курорта Кисловодска.
12.11. Руководители структурных подразделений (органов) администрации города-курорта Кисловодска несут персональную ответственность за противопожарную безопасность и соблюдение пропускного режима, назначают приказом или распоряжением соответствующих ответственных должностных лиц. Выписки из распоряжений или приказов и последующие изменения в них предоставляются управляющему делами администрации города-курорта Кисловодска.

13. Заключительные положения

13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, муниципальные служащие, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края.
13.2. По инициативе Работодателя или муниципальных служащих, работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в соответствии с действующим законодательством.


Управляющий делами
администрации города-курорта                                                        Г.Л. Рубцова

Заведующий отделом кадров
администрации города-курорта                  		                  А.В. Демидов

