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АДМИНИСТРАЦИЯ 
СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

От____________13.10.__________ 2025 г.



        №_623-р_
 

	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области


В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации:

1.
Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области (далее – Правила).

2.
Утвердить прилагаемый перечень должностей, при замещении которых муниципальному служащему, работнику устанавливается ненормированный служебный (рабочий) день.

3.
Управлению делами администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области обеспечить ознакомление под роспись и выполнение настоящих Правил муниципальными служащими, работниками, занятыми хозяйственным и техническим обеспечением администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области, работниками, занятыми обеспечением деятельности Единой дежурно-диспетчерской службы Сосновского муниципального округа Нижегородской области.

4.
Отраслевым (функциональным) органам, административно-территориальным отделам администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области утвердить правила внутреннего трудового распорядка и перечень должностей, при замещении которых муниципальному служащему, работнику устанавливается ненормированный служебный (рабочий) день своим локальным актом. 

5.
Ответственность за исполнение настоящего распоряжения возложить на руководителей структурных подразделений администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области.

6. 
Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации округа, начальника управления делами администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области (Е.В.Федина).

Глава местного самоуправления

Сосновского муниципального округа

А.С.Зимин
Утверждены

распоряжением администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области

от 13.10.2025 № 623-р
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

АДМИНИСТРАЦИИ СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

(далее – Правила)

1.
Общие положения
1.1. Правила – локальный нормативный акт, регламентирующий трудовые отношения между администрацией Сосновского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация округа), в лице представителя нанимателя (работодателя) главы местного самоуправления Сосновского муниципального округа Нижегородской области (далее – работодатель) и муниципальными служащими, работниками, занятыми хозяйственным и техническим обеспечением администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области, работниками, занятыми обеспечением деятельности Единой дежурно-диспетчерской службы Сосновского муниципального округа Нижегородской области (далее – муниципальные служащие, работники).

1.2. Правила разработаны на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

1.3. Муниципальные служащие и работники обязаны соблюдать установленные Правила.

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

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, работники знакомятся под роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора).

2.
Порядок приема на работу

2.1.
Трудовые отношения возникают между муниципальным служащим, работником и работодателем на основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит муниципального служащего, работника под роспись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника.

2.3.
При заключении трудового договора гражданину необходимо предоставить:

2.3.1.
При поступлении на муниципальную службу Нижегородской области:

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

2) заполненную и подписанную анкету для поступления на государственную службу Российской Федерации и муниципальную службу в Российской Федерации по форме, утвержденной подпунктом «а» пункта 1 Указа Президента Российской Федерации от 10.10.2024 № 870, фотографию (4 см x 6 см);

3) паспорт;

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

5) документ об образовании и о квалификации;

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

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

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

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.04.2025 № 201н);
10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

11) сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.3.2.
При приеме на работу:
1)
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2)
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

3)
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

4)
документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, подлежащее 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)
иные документы, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, законами Нижегородской области и постановлениями Правительства Нижегородской области.

2.4.
Прием на работу без документов, указанных в пункте 2.3, не производится. Запрещается требовать от гражданина, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на муниципальную службу, работу в администрацию, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы, кроме этого 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.

2.5.
При приеме на работу по совместительству гражданин не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы его работодатель ведет трудовую книжку на данного гражданина или если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать, чтобы гражданин предъявил документ об образовании и (или) о квалификации либо его надлежащим образом заверенную копию.

2.6.
 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании муниципального служащего, работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует муниципальный служащий, работник поручаемой работе или нет.

2.6.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то муниципальный служащий считается принятым на муниципальную службу и назначен на должность муниципальной службы без испытания, а работник считается принятым на работу без испытания.

2.6.2. Во время испытания на муниципального служащего, работника распространяются все нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.

2.6.3. Срок испытания для муниципального служащего, работника не может превышать трех месяцев, за исключением случаев, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Нижегородской области.

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

2.6.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если муниципальному служащему, работнику в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме.

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

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

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с муниципальным служащим, работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

2.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для муниципального служащего, работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя муниципальный служащий, работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.

2.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если муниципальный служащий, работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска муниципального служащего, работника к работе.

2.8.2. Запрещается фактическое допущение муниципального служащего, работника к работе без ведома или поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя).

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора распоряжение о приеме на работу. Содержание распоряжения работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания муниципальным служащим, работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения муниципального служащего, работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.10.1. Муниципальный служащий, работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то муниципальный служащий, работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу.

2.10.2. Если муниципальный служащий, работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.

2.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого муниципального служащего, работника, проработавшего свыше пяти дней в администрации округа, если эта работа является для муниципальных служащих, работников основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде» трудовая книжка на муниципального служащего, работника не ведется).

2.12. 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 Российской Федерации), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.

В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр.

3
Порядок увольнения

3.1.
Трудовой договор, может быть, расторгнут по основаниям, предусмотренным Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-3 «О муниципальной службе в Нижегородской области» и иными нормативными правовыми актами.

3.2.
Муниципальный служащий, работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом представителя нанимателя (работодателя) не менее чем за две недели. По договоренности между муниципальным служащим, работником и представителем нанимателя (работодателем) трудовой договор может быть расторгнут до истечения двухнедельного срока.

В случаях, когда заявление об увольнении муниципального служащего, работника по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), представитель нанимателя (работодатель) обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении муниципального служащего, работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении муниципальный служащий, работник имеет право в любое время отозвать свое заявление, если на его место не приглашен в письменной форме другой гражданин, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем муниципальный служащий, работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до его увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. В этом случае, трудовой договор прекращается с момента выхода основного работника на работу.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершению этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего муниципального служащего, работника, расторгается с выходом этого муниципального служащего, работника на работу.

3.3.
Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации округа. С ним муниципальный служащий, работник должен быть ознакомлен под роспись. Если муниципальный служащий, работник отказывается от ознакомления или распоряжение администрации округа невозможно довести до его сведения, на распоряжении администрации округа делается соответствующая запись.

Если увольнение муниципального служащего, работника является дисциплинарным взысканием, то распоряжение администрации округа об увольнении должно быть объявлено этому муниципальному служащему, работнику под роспись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия муниципального служащего, работника на работе). Если муниципальный служащий, работник отказывается ознакомиться с распоряжением администрации округа под роспись, на распоряжении администрации округа делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.

По требованию муниципального служащего, работника администрация округа обязана выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного локального акта.

3.4.
Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы муниципального служащего, работника, за исключением случаев, когда муниципальный служащий, работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

3.5.
При увольнении муниципальный служащий, работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему представителем нанимателя (работодателем) для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

3.6.
В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать муниципальному служащему, работнику трудовую книжку (сведения о трудовой деятельности у работодателя) 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, связанные с работой.

3.7. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного Федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного Федерального закона, с муниципальными служащими дополнительно по основаниям, предусмотренным Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

3.8.
В случае, если в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 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 свое согласие на отправление ее по почте или направить муниципальному служащему, работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.

По письменному обращению муниципального служащего, работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения муниципального служащего, работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на муниципального служащего, работника не ведется трудовая книжка, по обращению муниципального служащего, работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения муниципального служащего, работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

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.

В день увольнения муниципальному служащему, работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете.

4.
Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

-
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими, работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

-
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

-
поощрять муниципальных служащих, работников за добросовестный эффективный труд;

-
требовать от муниципальных служащих, 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 муниципальных служащих, работников, соблюдения настоящих Правил, требований охраны труда;

-
привлекать муниципальных служащих, работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

-
принимать локальные нормативные акты;

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

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

-
проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование), а также подведомственных организаций.
4.2. Работодатель обязан:

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

-
предоставлять муниципальным служащим, работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

-
обеспечивать муниципальным служащим, работникам равную оплату за труд равной ценности;

-
выплачивать в полном размере причитающуюся муниципальным служащим, работникам денежное содержание, заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми договорами;

-
вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

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

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

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

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

-
создавать условия, обеспечивающие участие муниципальных служащих, работников в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

-
обеспечивать бытовые нужды муниципальных служащих, работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

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

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

-
выплачивать в полном размере причитающуюся муниципальным служащим, работникам заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 20-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 5-го числа каждого месяца, следующего за расчетным.

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня.

-
 отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

-
 предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации гарантии при прохождении диспансеризации.

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

5.
Основные права и обязанности муниципальных служащих, работников

5.1. Муниципальный служащий, работник имеют право на:

-
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

-
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

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

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

-
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

-
получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

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

-
подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

-
защиту своих персональных данных;

-
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;

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

-
рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суд их нарушений;

-
пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-
участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

-
разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

-
возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

-
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Работник имеет основные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами.

5.2. Также в соответствии с Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» муниципальный служащий имеет право, с предварительным письменным уведомлением работодателя, выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Муниципальный служащий имеет основные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе Российской Федерации и Нижегородской области.
5.3. Муниципальный служащий, работник обязан:

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

-
соблюдать настоящие Правила;

-
соблюдать трудовую дисциплину;

-
выполнять установленные нормы труда;

-
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

-
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

-
немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной муниципальному служащему, работнику ситуации, которая угрожает жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности работодателя, указанными в части 2 статьи 227 Трудового кодекса Российской Федерации, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем в администрации, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления;
-
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;

-
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

-
представлять отчет о проделанной работе, как за определенный период времени, так и по конкретному заданию или поручению со стороны вышестоящего руководства;

-
проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных законодательством Российской Федерации случаях;

-
проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда;

-
поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

-
эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

-
способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

-
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;

-
соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

-
заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

-
информировать работодателя, либо непосредственного руководителя, о причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих трудовых обязанностей;

-
предоставлять работодателю информацию об изменении фамилии, имени, отчества, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, не позднее 7 рабочих дней, со дня изменения или обнаружения произошедших изменений;

-
соблюдать установленные работодателем требования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование представителя нанимателя (работодателя);

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с представителем нанимателя (работодателем), 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;

в) не курить в помещениях администрации округа, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных носителях;

е) воздерживаться от публичных негативных оценок работодателя и муниципальных служащих, работников, а также от любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

ж) не допускать угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

з) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения.

5.4. Также в соответствии с законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» муниципальный служащий обязан:

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

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

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

-
соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

-
уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

-
уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Нижегородской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. Круг обязанностей, которые выполняет каждый муниципальный служащий, работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

Муниципальный служащий обязан исполнять основные обязанности, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 11 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» и должностной инструкцией. Муниципальный служащий обязан соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами и законами Нижегородской области.

6.
Режим работы
6.1. Продолжительность рабочего времени.

6.1.1. Рабочее время – время, в течение которого муниципальный служащий, работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

6.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. Сокращенная продолжительность рабочего времени установлена для отдельных категорий работников настоящими Правилами и Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.1.3. В связи с выполнением отдельных видов работ для работников, занятых обеспечением деятельности Единой дежурно-диспетчерской службы Сосновского муниципального округа Нижегородской области (должности –старший дежурный оперативный, дежурный оперативный, помощник дежурного оперативного – оператор-112) не может быть соблюдена установленная еженедельная продолжительность рабочего времени, поэтому для указанных категорий работников введен суммированный учет рабочего времени с учетным периодом, равным трем месяцам. Общая продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном размере, за последующие часы – в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо компенсированная предоставлением другого дня отдыха в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации, не учитывается при определении продолжительности сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном размере.

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени и составляет 40 часов в неделю. Для лиц, работающих неполный рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается.

6.2 Режим рабочего времени.

6.2.1. Для муниципальных служащих, работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим:

-
пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями;

-
продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, если иное не установлено действующим законодательством или настоящими Правилами;

Время начала и окончания работы и перерывов устанавливается следующее:

	
	Понедельник – четверг


	Пятница

	Начало работы
	08.00
	08.00

	Перерыв
	12.00 – 13.00
	12.00 – 13.00

	Окончание работы
	17.15
	16.00


В течение рабочего дня муниципальному служащему, работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит.

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется.

6.2.2. Для работников, занятых обеспечением деятельности Единой дежурно-диспетчерской службы Сосновского муниципального округа Нижегородской области (должности – старший дежурный оперативный, дежурный оперативный, помощник дежурного оперативного – оператор-112) устанавливается режим работы в соответствии с графиком сменности, утвержденным работодателем.

Продолжительность смены составляет 22 часа.

Время начала и окончания работы устанавливается следующее:

	
	Понедельник – воскресенье

	Начало работы
	08.00

	Окончание работы
	08.00 следующего дня


Перерывы для отдыха и питания предоставляются по следующему графику:

Старший дежурный оперативный – с 11.00 до 12.00; с 17.00 до 18.00;

Дежурный оперативный – с 12.00 до 13.00; с 18.00 до 19.00;

Помощник дежурного оперативного – оператор-112 – с 13.00 до 14.00; с 19.00 до 20.00.
6.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.

6.4.
Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов, установленного законодательством.

6.5.
В зависимости от занимаемой должности муниципальному служащему, работнику на основании статьи 101 Трудового кодекса Российской Федерации, закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» может устанавливаться ненормированный служебный или рабочий день.

Муниципальному служащему, работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем (сменой).

Перечень должностей муниципальных служащих, работников с ненормированным служебным, рабочим днем утвержден настоящими Правилами.

Условие об установлении муниципальному служащему, работнику режима ненормированного рабочего дня включается в трудовой договор с муниципальным служащим, работником.

6.6.
 Для муниципальных служащих, работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать более половины нормы рабочего времени за соответствующий учетный период.

6.7.
 Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым договором с муниципальным служащим, работником.

6.8.
Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым муниципальным служащим, работником, в табеле учета рабочего времени.

7.
Организация времени отдыха
7.1. Время отдыха – время, в течение которого муниципальный служащий, работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Муниципальному служащему, работнику в течение рабочего дня предоставляются перерывы для отдыха (1 раз по 15 минут в период работы до обеденного перерыва и после обеденного перерыва).

7.2. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов.

7.2.1. Продолжительность еженедельного отдыха исчисляется с момента окончания работы накануне выходного дня и до начала работы в следующий после выходного день.

7.3. Всем муниципальным служащим, работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), а именно: суббота, воскресенье, кроме работников, имеющих сменный режим работы в соответствии с графиком сменности.

7.4. Нерабочие праздничные дни определяются статьёй 112 Трудового кодекса Российской Федерации.

7.4.1. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации.

7.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается.

Порядок и условия привлечения муниципальных служащих, работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в строгом соответствии со статьёй 113 Трудового кодекса Российской Федерации.

8. Отпуска

8.1.
Муниципальным служащим администрации округа ежегодно предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
8.1.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск муниципальным служащим администрации округа предоставляется продолжительностью 30 календарных дней.

8.1.2. Дополнительные оплачиваемые отпуска, состоят из:

1)
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет продолжительностью:

от 1 года до 5 лет – 1 календарный день;

от 5 до 10 лет – 5 календарных дней;

от 10 до 15 лет – 7 календарных дней;

от 15 и более– 10 календарных дней.

2)
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.

8.1.3. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого муниципальным служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28 календарных дней. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее 14 календарных дней.

8.2.
Работникам ежегодно предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Дополнительно за ненормированный рабочий день работникам, включенным в перечень должностей, которым установлен ненормированный рабочий день, ежегодно предоставляется к основному отпуску дополнительный оплачиваемый отпуск в размере пяти календарных дней.

8.3. Работникам, муниципальным служащим, усыновившим ребенка, предоставляются отпуска по уходу за ребенком:

на период со дня усыновления ребенка и до истечения 70 календарных дней со дня рождения ребенка, а при одновременном усыновлении 2 и более детей - 110 календарных дней со дня их рождения;

до достижения ребенком возраста 3 лет.

8.4. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

8.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

График отпусков обязателен как для муниципального служащего, работника, так и для работодателя. О времени начала отпуска муниципальный служащий, работник должен быть извещён под роспись не позднее, чем за две недели до его начала в соответствии со статьёй 123 Трудового кодекса Российской Федерации.

При желании муниципального служащего, работника 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.

8.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у муниципального служащего, работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в администрации округа.

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск муниципальному служащему, работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

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

1) женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

2) лицам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;

3) мужу, в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам;

4) в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

8.7. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска муниципальному служащему, работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы администрации округа, допускается с согласия муниципального служащего, работника перенесение отпуска на следующий служебный (рабочий) год, если иное не предусмотрено трудовым кодексом Российской Федерации.

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

8.8. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней.

8.9. По соглашению между муниципальным служащим, работником и представителем нанимателя (работодателем) ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

8.10. Отзыв муниципального служащего, работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации.

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору муниципального служащего, работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска муниципальных служащих, работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

8.11. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Муниципальному служащему также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

Во время отпуска без сохранения денежного содержания за муниципальным служащим сохраняется замещаемая должность муниципальной службы.

8.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и представителем нанимателя (работодателем).

8.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части по письменному заявлению муниципального служащего, работника могут быть заменены денежной компенсацией.

8.14.
 При увольнении муниципальному служащему, работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

9.
Поощрения за успехи в работе

9.1. Работодатель вправе поощрять муниципальных служащих, работников за добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу, выполнение заданий особой важности и сложности, повышение производительности труда, улучшение качества работы, экономию средств администрации округа, новаторство в труде и за другие достижения в работе.
9.2. В администрации округа применяются следующие виды поощрений:
1)
объявление благодарности;

2)
вручение единовременного денежного вознаграждения (выдача премии);

3)
награждение ценным подарком;

4)
вручение наград Сосновского муниципального округа Нижегородской области, утвержденных нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Сосновского муниципального округа Нижегородской области;

5)
представление к присвоению почетных званий Нижегородской области и награждению иными наградами Нижегородской области;

6)
подача ходатайства о награждении государственными наградами Российской Федерации;
7)
повышение по службе.

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

Решение о поощрении муниципального служащего, работника принимает глава местного самоуправления Сосновского муниципального округа Нижегородской области, либо лицо, исполняющее его обязанности, на основании представления о поощрении от непосредственного руководителя муниципального служащего, работника.

9.4. Порядок премирования определяется Положением об оплате труда, утвержденным решением Совета депутатов Сосновского муниципального округа Нижегородской области для муниципальных служащих и постановлением администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области для работников.

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

10.1. Нарушением трудовой дисциплины является неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине муниципального служащего, работника возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение настоящих Правил, должностных инструкций, положений, постановлений и распоряжений администрации округа и т.п.). 

10.2. В соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1)
замечание;

2)
выговор;

3)
увольнение по соответствующим основаниям.

10.2.1. Увольнение может быть применено за: 
-
неоднократное неисполнение муниципальным служащим, работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

-
за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов в течение рабочего дня); 

-
за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

-
за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной муниципальному служащему, работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

-
за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий; 

-
за нарушение муниципальным служащим, работником требований по охране труда, установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай в администрации, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;
-
за совершение виновных действий муниципальным служащим, работником, непосредственно обслуживающим денежные, товарные или материальные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны представителя нанимателя (работодателя);
-
непринятия муниципальным служащим мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие «иностранные финансовые инструменты» используется в настоящем Кодексе в значении, определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»;

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 131 и 14 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано муниципальным служащим, работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
10.2.2. При наложении дисциплинарного взыскания работодатель должен учитывать тяжесть совершенного проступка (наличие вины), обстоятельства, при которых он совершен, предшествующую работу и поведение муниципального служащего, работника.

10.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от муниципального служащего, работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение муниципальным служащим, работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление муниципальным служащим, работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

10.4.1. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по службе подчинен муниципальный служащий, работник стало известно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли оно правом наложения дисциплинарного взыскания.

10.4.2. К отпуску, прерывающему течение месячного срока, следует относить все отпуска, предоставляемые администрацией округа в соответствии с действующим законодательством (основные, дополнительные, без сохранения заработной платы).

10.4.3. Отсутствие на работе по другим основаниям, в том числе и в связи с использованием дней отдыха независимо от их продолжительности, не прерывает течение указанного срока.

10.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

10.7. Распоряжение администрации округа о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) муниципальному служащему, работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

10.8. В случае отказа муниципального служащего, работника расписаться составляется акт, который подписывают свидетельствующие этот факт лица.

10.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий, работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

10.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года работодателем по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего, работника или по ходатайству его непосредственного руководителя.

11. Ответственность работника
11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

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

12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
12.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

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

12.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 1/150 действующей в это время ставки рефинансирования 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.

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

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

13.
Заключительное положение

13.1.
С Правилами должны быть ознакомлены все муниципальные служащие, работники администрации округа, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

13.2.
По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, муниципальные служащие, работники администрация округа руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

13.3.
По инициативе администрации округа или муниципальных служащих, работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.

13.4.
В случае изменения норм трудового законодательства Российской Федерации Правила подлежат пересмотру.

Утвержден

распоряжением администрации Сосновского муниципального округа Нижегородской области

от 13.10.2025 № 623-р
Перечень должностей, при замещении которых муниципальному служащему, работнику устанавливается ненормированный служебный (рабочий) день

-
Заместитель главы администрации округа, начальник управления;

-
Начальник управления;

-
Заместитель начальника управления, начальника отдела;

-
Начальник отдела;

-
Заведующий сектором;

-
Консультант;

-
Главный специалист;

-
Ведущий специалист;

-
Специалист 1 категории;

-
Старший специалист;

-
Специалист;

-
Специалист по территориальной обороне;

-
Инженер по защите информации;

-
Начальник военно-учетного стола;

-
Инспектор военно-учетного стола;
-
Начальник Единой дежурно-диспетчерской службы;

-
Заместитель начальника Единой дежурно-диспетчерской службы;

-
Экономист 2 категории;

-
Статистик;

-
Юрисконсульт;

-
Архивист.
