	
	Утверждены 

распоряжением Карлыганской 

сельской администрации
от 12.01.2021 года № 4-р



Правила внутреннего трудового распорядка для лиц, 

замещающих должности муниципальной службы в Карлыганской сельской администрации

1. Общие положения
  1.1.Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон), Законом Республики Марий Эл от 31 мая 2007 г. № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы» (далее - Закон Республики Марий Эл) и муниципальными правовыми актами порядок назначения и увольнения муниципальных служащих в Карлыганской сельской администрации (далее - муниципальные служащие), основные права и обязанности муниципальных служащих и представителя нанимателя (работодателя) в лице главы Карлыганской сельской администрации (далее – глава сельской администрации), режим рабочего (служебного) времени и отдыха, а также виды поощрения, применяемые к муниципальным служащим, и ответственность за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка.

   1.2.Правила внутреннего трудового распорядка разработаны с целью организации  деятельности Карлыганской сельской администрации Мари-Турекского муниципального района Республики Марий Эл (далее – сельская администрация), укрепления дисциплины на муниципальной службе в сельской администрации, рационального использования рабочего (служебного) времени и повышения результативности профессиональной служебной деятельности муниципальными служащими.

    1.3.Исполнение требований, определенных настоящими Правилами, является обязательным для всех работников администрации.

     1.4.Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются главой администрации в пределах предоставленных ему полномочий.

  1.5.Во всех остальных случаях, не предусмотренных данными Правилами, Работники и Работодатель руководствуются нормами трудового законодательства, муниципальными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и трудовыми договорами.
2. Порядок поступления на муниципальную службу

и увольнения с муниципальной службы
2.1. Поступление граждан на муниципальную службу в сельскую администрацию осуществляется по результатам конкурса в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл, в порядке, установленном Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы Карлыганской сельской администрации, утвержденным решением Собрания депутатов муниципального образования «Карлыганское сельское поселение» от 04.05.2012 г. № 135.
2.2. Конкурс не проводится:

а) при заключении срочного трудового договора;

б) при назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве; 

в) при назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к младшей группу должностей муниципальной службы;

г) при назначении муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в случае невозможности в соответствии с медицинским заключением исполнения им должностных обязанностей по замещаемой должности, сокращения замещаемой должности, реорганизации, ликвидации органа местного самоуправления или изменения его структуры.

2.3. На муниципальную службу в сельскую администрацию вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.4. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом.

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет в сельскую администрацию следующие документы:

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

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

в) паспорт;

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

д) документ об образовании;

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

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

з) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

к) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
л) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

При осуществлении служебной (трудовой) деятельности впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются специалистом по кадровой работе сельской администрации.
2.5.Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:
а)
признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

б)
осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

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

г)
отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение обязанностей муниципального служащего связано с использованием таких сведений;

д) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы' связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

е)
прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федераций, 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;

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

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

и)
непредставления предусмотренных настоящим Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

к)
непредставления сведений, предусмотренных статьей 15.1 Федерального Закона от 02.03.2007 года№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

л)
признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение.
2.6.При приеме на муниципальную службу граждан Российской Федерации трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах, один из которых передается Работнику, другой - хранится у Работодателя.

Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением Карлыганской сельской администрации о назначении на должность муниципальной службы на основании заключенного с Работником трудового договора. Распоряжение объявляется Работнику под распись в 3-х дневный срок со дня подписания трудового договора.
2.7. Работодатель вправе в соответствии со статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации в целях проверки соответствия Работника предоставляемой работе установить испытательный срок до 3 (трех) месяцев.

2.8.После назначения на должность муниципальной службы муниципальному служащему вручается служебное удостоверение установленной формы. Оформление служебных удостоверений производится в 10-дневный срок с момента подписания распоряжения о назначении на должность.

2.9. При приеме на работу (муниципальную службу) глава администрации знакомит под роспись работника с настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовым функциям Работника, должностными инструкциями, условиями труда, системой и формой оплаты труда, с правилами противопожарной безопасности, порядком обработки персональных данных муниципальных служащих.

2.10. Предельный возраст пребывания на муниципальной службе в администрации сельского поселения - 65 лет. Допускается однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы не более чем на один год.

2.11. Увольнение муниципальных служащих производится по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым законодательством Российской Федерации и Федеральном законом.

2.12. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора с одновременным освобождением муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы и увольнением с муниципальной службы.

Муниципальный служащий имеет право расторгнуть трудовой договор и уволиться с муниципальной службы по собственной инициативе, предупредив об этом главу администрации сельского поселения в письменной форме не позднее чем за две недели.

По соглашению между муниципальным служащим и главой администрации сельского поселения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Увольнение муниципального служащего оформляется распоряжением администрации сельского поселения.

2.13. По истечении срока предупреждения об увольнении муниципальный служащий имеет право прекратить исполнение должностных обязанностей.

Перед увольнением муниципальный служащий, являющийся материально-ответственным лицом, обязан передать числящиеся за ним основные средства, материальные запасы, денежные документы и бланки строгой отчетности лицу, определенному распоряжением администрации сельского поселения.

В последний день исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей глава администрации сельского поселения обязан выдать муниципальному служащему трудовую книжку, другие документы, связанные с муниципальной службой, по письменному заявлению муниципального служащего и произвести с ним окончательный расчет.

Муниципальный служащий в день увольнения сдает служебное удостоверение специалисту, ведущему кадровую работу.
3. Основные права и обязанности муниципального служащего
3.1. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

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

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

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

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

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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

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

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением главы администрации сельского поселения выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом.

3.3. Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, Устав Карлыганского сельского поселения и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в администрации сельского поселения правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

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

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

9) сообщать главе администрации сельского поселения 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;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и другими федеральными законами;

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

Муниципальный служащий в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Карлыганской сельской администрации.

3.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. 

В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Права и обязанности главы администрации сельского поселения
4.1. Глава администрации сельского поселения имеет право:

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

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) требовать от муниципальных служащих исполнения ими должностных обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной инструкцией, и бережного отношения к имуществу представителя нанимателя (работодателя) (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у представителя нанимателя (работодателя), если представитель нанимателя (работодатель) несет ответственность за сохранность этого имущества) и других муниципальных служащих и работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка;

4) применяет к муниципальным служащим меры дисциплинарного взыскания и поощрения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Марий Эл;

5) принимать локальные нормативные акты;

6) оценивать служебную деятельность муниципальных служащих, в том числе посредством аттестации, проводимой с учетом требований Федерального закона иных нормативных правовых актов;

7) контролировать соблюдение муниципальными служащими требований и ограничений, установленных Федеральным законом, требований должностной инструкции, Правил внутреннего трудового распорядка, иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок прохождения муниципальной службы.

8) реализовывать иные права, предусмотренные Федеральным законом,  Законом Республики Марий Эл, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе;

4.2. Глава администрации сельского поселения обязан:

1) обеспечить предоставление муниципальному служащему государственных гарантий, установленных Законом Республики Марий Эл, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;

2) обеспечить прохождение муниципальным служащим муниципальной службы и замещение должности муниципальной службы;

3) создавать необходимые условия для безопасной и эффективной профессиональной служебной деятельности, обеспечивающие исполнение должностных обязанностей;

4) оборудовать служебное место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

5) своевременно и в полном объеме выплачивать муниципальным служащим денежное содержание за фактически отработанное время на основании табеля учета рабочего времени, а также производить иные выплаты предусмотренные муниципальными правовыми актами;

6) обеспечивать в установленном порядке условия для повышения квалификации муниципальных служащих;

7) соблюдать законодательство о муниципальной службе Российской Федерации, Положение о Карлыганской сельской администрации  и условия трудового договора;

8) создавать условия, необходимые для соблюдения муниципальными служащими служебной дисциплины;

9) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, Федеральным законом, Законом Республики Марий Эл и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

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

5. Рабочее (служебное) время и время отдыха

5.1.Основным режимом рабочего времени всех работников сельской администрации является сорокачасовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Начало работы — в 8.00 часов, окончание — в 17.00 часов. Обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.00 часов. Выходные дни: суббота и воскресенье.

 Для женщин сельской администрации устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, тридцати шести часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, с сохранением полной заработной платы в соответствии  с Федеральным законом от 12 ноября 2019 года №372-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части установления гарантий женщинам, работающим в сельской местности». Начало работы - в 8.00 часов, окончание работы — в 16.30 часов. Обеденный перерыв с 12.00 часов до 13.30 часов. Выходные дни: суббота и воскресенье.
5.2. Время работы в день, предшествующий праздничному нерабочему дню, сокращается на 1 час.

5.3. Учет рабочего (служебного) времени муниципальных служащих администрации сельского поселения осуществляется специалистом администрации сельского поселения. 

Режим труда муниципальных служащих, постоянно работающих с компьютерами, устанавливается с соблюдением технологических перерывов на 15 минут через каждые 45 минут работы.

5.4. Привлечение муниципальных служащих к исполнению должностных обязанностей в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их письменного согласия по распоряжению администрации  сельского поселения лишь в исключительных случаях для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная деятельность администрации сельского поселения.

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию муниципального служащего, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципальных служащих состоит  из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.


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

Муниципальным служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:
при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;
при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;
при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;
при стаже муниципальной службы 15 лет и более - 10 календарных дней.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.
5.6. Предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков муниципальным  служащим осуществляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым главой администрации сельского поселения. График отпусков составляется с учетом служебной необходимости и пожеланий муниципальных  служащих не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года. 

5.7. Муниципальные служащие направляются в служебные командировки по решению главы администрации сельского поселения на определенный срок для выполнения служебного задания вне постоянного места прохождения муниципальной службы.

5.8. Срок служебной командировки муниципального служащего определяется главой администрации сельского поселения с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

5.9. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места прохождения муниципальным служащим муниципальной службы, а днем приезда из служебной командировки - день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место прохождения муниципальным служащим муниципальной службы.

5.10. На муниципальных служащих, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени тех государственных органов (организаций), в которые они командированы. В случае, если режим служебного времени в указанных государственных органах (организациях) отличается от режима служебного времени, установленного в администрации сельского поселения в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, в сторону уменьшения дней отдыха, взамен дней отдыха, не использованных в период нахождения в служебной командировке, муниципальному служащему предоставляются другие дни отдыха по возвращении из служебной командировки.

5.11. Если муниципальный служащий специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.12. При направлении муниципального служащего в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

5.13. По возвращении из служебной командировки муниципальный служащий обязан в течение трех служебных дней:
1) представить главе администрации,  авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы. К авансовому отчету прилагаются командировочное удостоверение, оформленное надлежащим образом, документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения представителя нанимателя или уполномоченного им лица;

2) представить главе администрации сельского поселения отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке..
6.ОПЛАТА ТРУДА
6.1.Размер должностного оклада, размеры и порядок установления надбавок и иных выплат к должностному окладу определяются нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

6.2.Заработная плата муниципальным служащим выплачивается два раза в месяц: 10 и 25 числа.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию,  указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Работники извещаются в письменной форме о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при  увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; о размерах и об основаниях произведенных удержаний; об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Форма расчетного листка утверждается распоряжением Карлыганской сельской администрации.
7. Поощрения и награждения за муниципальную службу

7.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности главой администрации поселения  могут применяться следующие виды поощрений:

1) объявление благодарности;

2) выдача премии;

3) награждение ценным подарком;

4) досрочное присвоение очередного классного чина или присвоение классного чина на одну ступень выше очередного;

5) представление к награждению государственными наградами Республики Марий Эл;

6) представление к награждению государственными наградами Российской Федерации.

7.2. Порядок применения мер поощрения установлен Положением о видах поощрения муниципального служащего Карлыганской сельской администрации и порядке их применения, утвержденным решением Собрания депутатов муниципального образования «Карлыганское сельское поселение»  от 21.01.2008 г. №161.

  7.3. Соответствующая запись о поощрении или награждении вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего.
8. Ответственность муниципальных служащих
8.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы.

8.2.Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к Работникам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Законом Республики Марий Эл «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы».

8.3.До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа муниципальных служащих.

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.

8.5. Дисциплинарные взыскания применяются на основании распоряжения администрации сельского поселения.

8.6. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия муниципального служащего на службе. Если муниципальный служащий отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

8.7. Муниципальный служащий вправе обжаловать дисциплинарное взыскание в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

8.8. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением администрации сельского поселения.

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания (замечание, выговор, увольнение муниципального служащего по соответствующим основаниям) муниципальный служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Глава администрации до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с муниципального служащего по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа муниципальных служащих.


8.10.Применение дисциплинарного взыскания не освобождает Работника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.
    8.11.Привлечение к материальной ответственности осуществляется в соответствии со статьями 232, 233, 238-250 Трудового кодекса Российской Федерации.

         В случае совершения Работником при выполнении трудовых обязанностей действий (бездействий), содержащих признаки административного правонарушения или признаки состава уголовного преступления, Работодатель в установленном порядке обращается с заявлением в соответствующие органы о привлечении Работника к административной и уголовной ответственности.

