[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНОБОРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 9 августа 2024 года № 450-р

с. Красноборск

Об утверждении служебного распорядка для
 муниципальных служащих администрации

 Красноборского муниципального округа

 и ее структурных подразделений
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях обеспечения правового регулирования организации повседневной деятельности муниципальных служащих, для организации работы администрации Красноборского муниципального округа и ее структурных подразделений:

1. Утвердить прилагаемый служебный распорядок для муниципальных служащих администрации Красноборского муниципального округа и ее структурных подразделений.

2. Отделу кадровой работы и руководителям органов местной администрации, обладающих правами юридического лица, ознакомить муниципальных служащих с настоящим распоряжением под подпись.
3. Признать утратившими силу:

- распоряжение администрации от 29.03.2016 года № 103-р «Об утверждении служебного распорядка для муниципальных служащих администрации МО «Красноборский муниципальный район» и ее структурных подразделений»;

- распоряжение администрации от 10.11.2016 года № 387-р «О внесении изменений в Служебный распорядок для муниципальных служащих администрации МО «Красноборский муниципальный район» и ее структурных подразделений»;

- распоряжение администрации от 29.12.2017 года № 360-р «О внесении изменений в Служебный распорядок для муниципальных служащих администрации МО «Красноборский муниципальный район» и ее структурных подразделений»;
- распоряжение администрации от 25.10.2019 года № 291-р «О внесении изменений в Служебный распорядок для муниципальных служащих администрации МО «Красноборский муниципальный район» и ее структурных подразделений»;
- распоряжение администрации от 16.02.2021 года № 44-р «О внесении изменений в Служебный распорядок для муниципальных служащих администрации МО «Красноборский муниципальный район» и ее структурных подразделений»;
- распоряжение администрации от 29.11.2021 года № 291-р «О внесении изменений в Служебный распорядок для муниципальных служащих администрации МО «Красноборский муниципальный район» и ее структурных подразделений».

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации Красноборского муниципального округа.
Глава Красноборского

муниципального округа                                                                       Е.А. Вяткин
УТВЕРЖДЕН:

распоряжением администрации 
Красноборского муниципального округа
 от 09 августа 2024г. № 450-р
Служебный распорядок 

для муниципальных служащих администрации
 Красноборского муниципального округа

 и ее структурных подразделений
СОДЕРЖАНИЕ:
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10. Гарантии муниципальных служащих
1. Общие положения
1.1 Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, соглашением, трудовым договором, локальными нормативными актами.

Настоящий служебный распорядок для муниципальных служащих администрации Красноборского муниципального округа и ее структурных подразделений (далее - служебный распорядок), разработанный в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» регламентирует порядок приема и увольнения муниципальных служащих администрации Красноборского муниципального округа и ее структурных подразделений (далее - муниципальные служащие), их права и обязанности, продолжительность служебного времени, времени отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к муниципальным служащим, а также иные вопросы муниципальной службы  и призван способствовать обеспечению исполнения на высоком уровне должностных обязанностей муниципальных служащих, повышению их профессионализма, укреплению служебной дисциплины.
2. Порядок поступления на муниципальную службу
2.1. В соответствии с Конституцией РФ все граждане РФ имеют право на труд, т.е. на получение гарантированной работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством не ниже установленного государством минимального размера.
2.2. Порядок поступления на муниципальную службу, а также порядок прохождения муниципальной службы определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе в Российской Федерации (далее – законодательство о муниципальной службе) и трудовым законодательством.
2.3. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора заключаемого между гражданином и представителем нанимателя, либо руководителем структурного подразделения (далее – Работодатель), обладающего таким правом, в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных законодательством о муниципальной службе.

Поступление на муниципальную службу оформляется распоряжением (приказом) Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение (приказ) объявляется муниципальному служащему под подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

Трудовой договор между Работодателем и муниципальным служащим составляется в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр с подписью муниципального служащего в получении экземпляра трудового договора хранится у Работодателя, другой - передается муниципальному служащему.
2.4. При заключении трудового договора Работодатель обеспечивает ознакомление муниципального служащего с должностной инструкцией муниципального служащего, со служебным распорядком для муниципальных служащих, с основными нормативными правовыми актами, регламентирующими вопросы противодействия коррупции, а также обеспечивает прохождение муниципальным служащим инструктажа по технике безопасности, охране труда.
2.5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

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

2) анкету, предусмотренную ст.15.2 федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3) паспорт;

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

5) документ об образовании;
6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

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

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

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
11) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы - при поступлении на службу за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать:

12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.
2.6. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу (за исключением сведений, содержащихся в анкете), могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.
2.7. В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.
2.8. При приеме на работу муниципальному служащему может устанавливаться испытательный срок в соответствии со ст. 70 Трудового кодекса РФ.

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

До истечения срока испытания муниципальный служащий имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за три дня.
2.9. На каждого муниципального служащего ведутся трудовые книжки (при наличии), формируются сведения о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и представляются указанные сведения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда социального страхования Российской Федерации.
Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

3. Рабочее (служебное) время и время отдыха
3.1. Рабочее (служебное) время – время, в течение которого муниципальный служащий в соответствии со служебным распорядком, либо условиями трудового договора должен исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему (служебному) времени.
3.2. Для муниципальных служащих устанавливается пятидневная служебная неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
3.3. Муниципальным служащим устанавливается ненормированный рабочий день. Установление ненормированного рабочего дня означает, что муниципальные служащие могут при необходимости привлекаться к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени.
3.4. Нормальная продолжительность рабочего (служебного) времени составляет:

40 часов в неделю для мужчин;

36 часов в неделю для женщин.

Для муниципальных служащих, работающих по совместительству, продолжительность рабочего (служебного) времени не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.
3.5. Режим служебного времени: 

1. Для мужчин:

с понедельника по пятницу:

а) время начала ежедневной службы – 08.00;

б) время окончания служебного дня – 17.00;

2. Для женщин:

с понедельника по четверг:

а) время начала ежедневной службы – 08.45;

б) время окончания служебного дня – 17.00;

пятница:

а) время начала ежедневной службы – 08.45;

б) время окончания служебного дня – 16.45;

Перерыв для отдыха и питания составляет один час в период с 13.00 до 14.00.

Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончания служебного дня для отдельных работников администрации Красноборского муниципального округа может быть установлено распоряжением Работодателя с учетом особенностей выполняемой ими работы.

Продолжительность рабочего (служебного) времени, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий, после праздничного рабочего дня, если иное не установлено Правительством Российской Федерации.
3.6. В случае привлечения муниципального служащего к исполнению должностных обязанностей в выходной или нерабочий праздничный день в силу служебной необходимости в соответствии со статьей 153 ТК РФ работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере. По желанию муниципального служащего, исполнявшего должностные обязанности в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае исполнение должностных обязанностей в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
3.7. При выбытии муниципального служащего в период рабочего (служебного) дня за пределы служебного места в связи с исполнением должностных обязанностей муниципальный служащий обязан согласовать свое отсутствие с непосредственным руководителем.

Муниципальному служащему, выбывающему с целью выполнения служебных заданий за пределы населенного пункта, в котором находится орган местного самоуправления, на срок от одного календарного дня и более, оформление командировки является обязательным.
3.8. Основанием для временного освобождения муниципального служащего, иного работника от службы (работы) является листок временной нетрудоспособности либо иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В случае невыхода на службу по причине болезни муниципальный служащий обязан незамедлительно поставить об этом в известность непосредственного руководителя.
3.9. В исключительных случаях в соответствии с трудовым договором муниципальному служащему может быть установлен иной режим служебного времени и времени отдыха, отличный от указанного в пункте 3.5 настоящего служебного распорядка.
3.10. По соглашению между муниципальным служащим и Работодателем может устанавливаться, а в случаях, предусмотренных трудовым законодательством, должны устанавливаться неполный служебный день или неполная служебная неделя. Такое соглашение оформляется путем подачи заявления муниципального служащего Работодателю с предложениями о режиме служебного времени и времени отдыха в условиях неполного времени и издания соответствующего правового акта представителя нанимателя.
3.11. Ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка предоставляются муниципальным служащим по истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон трудового договора оплачиваемый отпуск муниципальному служащему может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, с учетом пожеланий муниципальных служащих.
Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время.

3.12. Ежегодные оплачиваемые отпуска, предоставляемые муниципальным служащим:
1) основной отпуск, продолжительностью 30 календарных дней;
2) дополнительный отпуск, продолжительностью 16 календарных дней, за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера;
3) дополнительный отпуск за выслугу лет продолжительностью: 
- при стаже муниципальной службы от одного года до пяти лет – один календарный день;

- при стаже муниципальной службы от пяти до десяти лет – пять календарных дней;

при стаже муниципальной службы от десяти до пятнадцати лет – семь календарных дней;

- при стаже муниципальной службы 15 лет и более – десять календарных дней.

4) дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дня.
3.13.  В связи со служебной необходимостью допускается отзыв муниципального служащего из очередного отпуска. Отзыв допускается исключительно с его письменного согласия на основании служебной записки непосредственного руководителя и оформляется правовым актом представителя нанимателя.

3.14. 
По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению правовым актом представителя нанимателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания, продолжительность которого определяется по соглашению между муниципальным служащим и Работодателем.

3.15. Работодатель имеет право направлять муниципального служащего в командировку. При направлении в командировку муниципальному служащему гарантируются сохранение замещаемой должности муниципальной службы, денежного содержания и возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

4. Права и обязанности муниципального служащего
4.1. 
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, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

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 органа местного самоуправления;

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

7) прохождение курсов повышения квалификации 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;
Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
4.2. 
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 муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила служебного распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, кодекс этики и служебного поведения;

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 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;

9.1) 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;
10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) 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.
12) сообщать в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о ставших ему известными изменениях сведений, содержащихся в анкете, за исключением сведений, изменение которых произошло по решению представителя нанимателя (работодателя).
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 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.

5. Права и обязанности представителя нанимателя во взаимоотношениях с муниципальным служащим
5.1. Работодатель имеет права, установленные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, а также нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, в том числе:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальным служащим в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

2) поощрять муниципального служащего за добросовестную эффективную службу;

3) требовать от муниципальных служащих исполнения ими должностных 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 служащих, соблюдения правил служебного распорядка;

4) привлекать муниципальных служащих к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством;

5) принимать локальные нормативные акты;

6) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.

5.2. 
Работодатель имеет обязанности: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

4) обеспечивать муниципальных служащих оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими должностных обязанностей;

5) выплачивать в полном размере причитающееся муниципальным служащим денежное содержание в сроки, установленные в соответствии с трудовым законодательством: два раза в месяц до пятого и двадцатого числа каждого месяца, заработная плата за первую половину месяца выплачивается пропорционально отработанному времени, с учетом должностного оклада и надбавок, не зависящих от итогов работы за месяц;
6) знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

7) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 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;

8) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

9) возмещать вред, причиненный муниципальным служащим в связи с исполнением ими служебных обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

10) возмещать расходы, связанные с прохождением предварительных медицинских осмотров при приеме на работу в случае, если с работником будет заключен трудовой договор;

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

6. Поощрение и дисциплинарная ответственность
 муниципального служащего
6.1.
За высокопрофессиональное и эффективное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, для муниципальных служащих предусматриваются следующие меры поощрения:
1) объявление благодарности;
2) награждение Почетной грамотой;
3) представление к наградам и почетным званиям Российской Федерации и Архангельской области, в соответствии с действующим законодательством РФ;
4) иные поощрения, предусмотренные локальными правовыми актами.
Поощрения оформляются постановлением представителя нанимателя (работодателя), доводятся до муниципального служащего и заносятся в трудовую книжку.

6.2. 
За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

6.3. 
Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

6.4. 
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 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные пунктом 6.2.  настоящего служебного распорядка.

6.4. 
Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.5. 
Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», применяются представителем нанимателя (работодателем) в порядке, установленном нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации и (или) муниципальными нормативными правовыми актами, на основании:

1) доклада о результатах проверки, проведенной подразделением кадровой службы соответствующего муниципального органа по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

2) рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в случае, если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию;

2.1) доклада подразделения кадровой службы соответствующего муниципального органа по профилактике коррупционных и иных правонарушений о совершении коррупционного правонарушения, в котором излагаются фактические обстоятельства его совершения, и письменного объяснения муниципального служащего только с его согласия и при условии признания им факта совершения коррупционного правонарушения (за исключением применения взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия);
3) объяснений муниципального служащего;

4) иных материалов.

6.6.
При применении взысканий, предусмотренных статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», учитываются характер совершенного муниципальным служащим коррупционного правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение им обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, а также предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.

6.7. Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 настоящего Федерального закона, применяются не позднее шести месяцев со дня поступления информации о совершении муниципальным служащим коррупционного правонарушения, не считая периодов временной нетрудоспособности муниципального служащего, нахождения его в отпуске, и не позднее трех лет со дня совершения им коррупционного правонарушения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.8. Сведения о применении к муниципальному служащему взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия включаются органом местного самоуправления, в котором муниципальный служащий проходил муниципальную службу, в реестр лиц, уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренный статьей 15 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
7. Требования к служебному поведению муниципального служащего
7.1. 
Муниципальный служащий обязан:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

7) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

8) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

9) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету органа местного самоуправления.

7.2. 
Муниципальный служащий, являющийся руководителем, обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.

8. Расторжение трудового договора с муниципальным служащим
8.1. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

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

2) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3) применения административного наказания в виде дисквалификации;

4) приобретения муниципальным служащим статуса иностранного агента.

8.2. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.
8.3. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением (приказом) Работодателя. В день расторжения трудового договора Работодатель выдает муниципальному служащему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и производит с ним окончательный расчет.

8.4. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 

8.5. Днем увольнения считается последний день работы.

9. Служебная и коммерческая тайны

9.1. Муниципальный служащий принимает на себя обязательства о неразглашении сведений, составляющих служебную и коммерческую тайны, предметом которых являются:
1) содержание всех хозяйственных и трудовых договоров;
2) общая сумма денежных средств на счетах администрации Красноборского муниципального округа и все взаимоотношения с банком;
3) содержание всех документов служебного пользования;
4) кадровые документы сотрудников;
5) анкетные данные сотрудников;
6) информация, отнесенная к сведениям, составляющим служебную и коммерческую тайны в соответствии с перечнем сведений конфиденциального характера, утвержденным Указом Президента РФ от 06.03.1997 г. № 188.

9.2. Запрещается вести телефонные переговоры в присутствии посторонних лиц, если это приведет к разглашению служебной и коммерческой тайны.

9.3. Невыполнение условий соблюдения служебной и коммерческой тайны влечет за собой ответственность в соответствии со ст. 14 Федерального закона от 29.07.2004г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне».
10. Гарантии муниципальных служащих


10.1. Диспансеризация муниципальных служащих проводится ежегодно в соответствии с Приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н «Об утверждении Порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, а также формы заключения медицинского учреждения».

10.2. Освобождение от работы для прохождения диспансеризации регулируется статьей 185.1. Трудового кодекса Российской Федерации.
10.3. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в пункте 10.3 настоящего Служебного распорядка, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

10.4. Муниципальный служащий освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного заявления, согласованного с непосредственным работодателем или лицом, временно исполняющим его обязанности.

10.5. Муниципальный служащий обязан предоставить Работодателю справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации.
Если муниципальный служащий не представит справку в указанный срок, Работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной ответственности.

10.6. Муниципальные служащие, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.
