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  Администрация (исполнительно – распорядительный орган) муниципального района «Ферзиковский район», именуемая далее по тексту «Работодатель», в лице Главы администрации муниципального района «Ферзиковский район», Никитенко Алексея Викторовича, действующего на основании Устава муниципального района «Ферзиковский район», с одной стороны, и Работники администрации (исполнительно – распорядительного органа) муниципального района  «Ферзиковский район» из числа лиц, замещающих муниципальные должности и муниципальные должности муниципальной службы в муниципальном районе «Ферзиковский район», а также из числа лиц, занимающих должности, не отнесённые к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район», именуемые далее по тексту «Работники», в лице профсоюзного комитета администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район», именуемого далее по тексту «Профком», действующего на основании Федерального закона от 12 января 1996 года №10-ФЗ (с изменениями и дополнениями) «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности», с другой стороны, (далее по тексту – «Стороны»), в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Законом Российской Федерации «О коллективных договорах и соглашениях» заключают настоящий коллективный договор о нижеследующем:

Раздел 1. Общие положения.

1.1. Настоящий коллективный договор является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отношения между Работниками и Работодателем на основе согласования взаимных интересов Сторон (ст. 40 Трудового кодекса РФ).   
1.2. Предметом настоящего коллективного договора являются преимущественно гарантии, льготы и преимущества для Работников, положения об условиях труда и его оплаты, более благоприятные по сравнению с установленными законами, иными нормативными правовыми актами, соглашениями, а также положения о социальном и жилищно-бытовом обслуживании Работников.

1.3. Настоящий коллективный договор включает в себя основные положения Трудового кодекса РФ, имеющие наибольшее значение для Работников, и нормативные положения, если в законах и иных нормативных правовых актах содержится прямое предписание об обязательном закреплении этих положений в коллективном договоре.

1.4. Действие коллективного договора распространяется на всех Работников (ст. 43 Трудового кодекса РФ).

1.5. Настоящий коллективный договор заключен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Условия коллективного договора, ухудшающие положение Работников по сравнению с Трудовым кодексом РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, являются недействительными и не подлежат применению (ст. 50 Трудового кодекса РФ).

1.6.  Основными принципами заключения настоящего коллективного договора являются:

· соблюдение норм законодательства;

· полномочность представителей Сторон;

· равноправие Сторон;

· свобода выбора и обсуждения вопросов, составляющих содержание настоящего коллективного договора;

· добровольность принятия обязательств;

· реальность обеспечения принимаемых обязательств;

· систематичность контроля и неотвратимость ответственности (ст. 4 Закона РФ «О коллективных договорах и соглашениях»).

1.7.  Принимаемые Работодателем локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, не должны ухудшать положение Работников по сравнению с трудовым законодательством и настоящим коллективным договором (ст. 8 Трудового кодекса РФ).

1.8.  Работодатель признает Профком представителем всех Работников при проведении коллективных переговоров, заключении и изменении коллективного договора, осуществлении контроля за его выполнением, так как Работники, не являющиеся членами профсоюза, в установленном порядке уполномочили Профком представлять их интересы в ходе коллективных переговоров, заключения, изменения, дополнения настоящего коллективного договора и контроля за его выполнением (ст. 29, 30 Трудового кодекса РФ и часть 3 ст. 2 Закона РФ «О коллективных договорах и соглашениях»).

Раздел  2. Права и обязанности Сторон.

2.1. Работники имеют право на:
2.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

2.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

2.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и настоящим коллективным договором;

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

2.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

2.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

2.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

2.1.9. участие в управлении администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» (далее по тексту – администрация) в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и настоящим коллективным договором формах;

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

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

2.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

2.1.13. возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

2.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами (часть 1 ст. 21 Трудового кодекса РФ).

2.2. Работники обязуются:

2.2.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовыми договорами;

2.2.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации;

2.2.3. соблюдать трудовую дисциплину;

2.2.4. выполнять установленные нормы труда;

2.2.5. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

2.2.6. бережно относиться к имуществу Работодателя и других Работников;

2.2.7. незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (часть 2 ст. 21 Трудового кодекса РФ).

2.3. Работодатель имеет право:

2.3.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

2.3.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

2.3.3. поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

2.3.4. требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка администрации;

2.3.5. привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

2.3.6. принимать локальные нормативные акты;

2.3.7. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них (часть 1 ст. 22 Трудового кодекса РФ).

2.4. Работодатель обязуется:

2.4.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия настоящего коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2.4.2. предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

2.4.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

2.4.4. обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

2.4.5. обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;

2.4.6. выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, настоящим коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка администрации, трудовыми договорами;

2.4.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

2.4.8. предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

2.4.9. своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

2.4.10. рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

2.4.11. создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении администрацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и настоящим коллективным договором формах;

2.4.12. обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

2.4.13. осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном федеральными законами;

2.4.14. возмещать вред, причинённый Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

2.4.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, настоящим коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами (часть 2 ст. 22 Трудового кодекса РФ).

Раздел 3. Трудовые отношения, гарантии занятости, переобучение, условия высвобождения Работников.

3.1. Трудовые отношения при приёме на работу в администрацию оформляются заключаемым в письменной форме трудовым договором, составляемым в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Сторонами: один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя (часть 1 ст. 67 Трудового кодекса РФ).

3.2. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (часть 1 ст. 58 Трудового кодекса РФ).

Срочный трудовой договор заключается в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учётом характера предстоящей работы или условий её выполнения, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (часть 2 ст. 58 Трудового кодекса РФ).

Срочный трудовой договор может быть заключен по инициативе Работодателя либо Работника в следующих случаях:

1) для замены временно отсутствующего Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

2) на время выполнения временных (до двух месяцев) работ, а также сезонных работ, когда в силу природных условий работа может производиться только в течение определенного периода (сезона);

3) для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий, катастроф, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных ситуаций;

4) для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности администрации (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы);

5) с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда её выполнение (завершение) не может быть определено конкретной датой;

6) для работ, непосредственно связанных со стажировкой и профессиональным обучением Работника;

7) с лицами, обучающимися по дневным формам обучения;

8) с лицами, работающими в администрации по совместительству;

9) с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением разрешена работа исключительно временного характера;

10) в случае избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с непосредственным обеспечением деятельности должностных лиц в исполнительном органе местного самоуправления муниципального района «Ферзиковский район» Калужской области – администрации;

11) с лицами, направленными на временные работы органами службы занятости населения, в том числе на проведение общественных работ;

12) в других случаях, предусмотренных федеральными законами (ст. 59 Трудового кодекса РФ). 

3.3. В трудовом договоре, заключаемом Работодателем с Работником, указываются:

· фамилия, имя, отчество Работника и наименование Работодателя, заключивших трудовой договор;

· место работы (с указанием структурного подразделения);

· дата начала работы;

· наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием администрации или конкретная трудовая функция. Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определённым должностям, специальностям или профессиям связано предоставление льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

· права и обязанности Работника;

· права и обязанности Работодателя;

· характеристики условий труда, компенсации и льготы Работникам за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;

· режим труда и отдыха (если он в отношении данного Работника отличается от общих правил, установленных в администрации;

· условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада Работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

· виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.

В трудовом договоре могут предусматриваться условия об испытании, о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной), об обязанности Работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение производилось за счёт средств Работодателя, а также иные условия трудового договора, не ухудшающие положение Работника по сравнению с Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, настоящим коллективным договором, соглашениями.

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (ст. 57 Трудового кодекса РФ).

3.4. Приём на работу оформляется изданным на основании заключенного трудового договора распоряжением администрации, которое объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора (части 1, 2 ст. 68 Трудового кодекса РФ).

3.5. При приёме на работу Работодатель обязуется ознакомить Работника с действующими в администрации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника, настоящим коллективным договором (часть 3 ст. 68 Трудового кодекса РФ).

3.6. Работодатель и Работники обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. Работодатель не вправе требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами (ст. 60 Трудового кодекса РФ).

3.7. В целях обеспечения занятости Работников Работодатель обязуется:

3.7.1. принять все предусмотренные действующим законодательством меры к сохранению рабочих мест, созданию новых рабочих мест, переобучению Работников;

3.7.2. при принятии решения о сокращении численности или штата Работников администрации и возможном расторжении трудовых договоров с Работниками в соответствии с пунктом 2 статьи 81 Трудового кодекса РФ в письменной форме сообщить об этом Профкому не позднее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или штата Работников администрации может привести к массовому увольнению Работников – не позднее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а также направить в Профком проекты распоряжений о сокращении численности или штата Работников администрации, копии документов, являющихся основанием для принятия указанного решения, список сокращаемых должностей, планы – графики высвобождения Работников, список имеющихся вакансий и информацию о трудоустройстве Работников (часть 1 ст. 82, ст. 373 Трудового кодекса РФ);

3.7.3. увольнение Работников, являющихся членами профсоюза, по пункту 2, подпункту «б» пункта 3 и пункту 5 статьи 81 Трудового кодекса РФ производить с учетом мнения Профкома в соответствии со статьей 373 Трудового кодекса РФ (часть 2 ст. 82 Трудового кодекса РФ);

3.7.4. своевременно, не менее чем за три месяца, предоставлять в органы государственной службы занятости соответствующую информацию о возможном массовом высвобождении Работников по форме согласно приложению №1 к Положению об организации работы по содействию занятости в условиях массового высвобождения, утверждённого постановлением Совета Министров – Правительства РФ от 5 февраля 1993 года №99;

3.7.5. не позднее, чем за два месяца сообщать в органы государственной службы занятости соответствующую информацию о предстоящем высвобождении каждого конкретного Работника по форме согласно приложению №2 к Положению об организации работы по содействию занятости в условиях массового высвобождения, утверждённого постановлением Совета Министров – Правительства РФ от 5 февраля 1993 года №99; 

3.7.6. при проведении мероприятий по сокращению численности или штата Работников администрации предложить Работнику другую имеющуюся работу (вакантную должность) в администрации, соответствующую квалификации Работника (часть 1 ст. 180 Трудового кодекса РФ);

3.7.7. о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией администрации, сокращении численности или штата Работников администрации предупреждать Работников персонально и под расписку не менее чем за два месяца до увольнения (часть 2 ст. 180 Трудового кодекса РФ);

3.7.8. работникам, получившим уведомление о предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата Работников администрации предоставлять не менее четырёх часов в неделю для поиска нового места работы с оплатой из расчёта среднего месячного заработка;

3.7.9. при расторжении трудового договора с Работниками из числа лиц, занимающих должности, не отнесённые к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации, в связи с ликвидацией организации (пункт 1 ст. 81 Трудового кодекса РФ) либо сокращением численности или штата Работников организации (пункт 2 ст. 81 Трудового кодекса РФ) выплачивать увольняемому Работнику выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а также сохранить за ним средний месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачётом выходного пособия). В исключительных случаях сохранять за уволенным Работником средний месячный заработок в течение третьего месяца со дня увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок после увольнения Работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен (части 1, 2 статьи 178 Трудового кодекса РФ);

3.7.10. в случае не предоставления Работнику из числа лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в администрации, при ликвидации, реорганизации администрации, сокращении численности или штата Работников в соответствии с профессией и квалификацией другой муниципальной должности муниципальной службы оставить указанного Работника в реестре муниципальных служащих (с указанием «в резерве») с сохранением в течение года непрерывного стажа муниципальной службы (часть 4 ст. 28 Закона Калужской области «О муниципальной службе в Калужской области»). 

3.8. Стороны договорились о следующих критериях массового увольнения Работников применительно к администрации: 
3.9.1. высвобождение Работников является массовым, если сокращается пять или более Работников в течение тридцати календарных дней;
3.9.2. что помимо лиц, указанных в статье 179 Трудового кодекса РФ, преимущественное право на оставление на работе при равной производительности труда и квалификации при сокращении численности или штата Работников администрации имеют также Работники:

· предпенсионного возраста (за два года до пенсии).
3.10. Расторжение трудового договора с женщинами, имеющими детей в возрасте до трёх лет, одинокими матерями, воспитывающими ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка – инвалида до восемнадцати лет), другими лицами, воспитывающими указанных детей без матери, по инициативе Работодателя не допускается (за исключением увольнения по пункту 1, подпункту «а» пункта 3, пунктам 5 – 8, 10 и 11 статьи 81 Трудового кодекса РФ) (ст. 261 Трудового кодекса РФ).

Раздел 4. Рабочее время.

4.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в администрации не может превышать 40 часов в неделю (ст. 91 Трудового кодекса РФ).

4.2. В администрации помимо категорий Работников, перечисленных в статье 92 Трудового кодекса РФ, сокращённая продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю устанавливается для Работников из числа женщин в соответствии с постановлением Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990 года №289/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, охраны материнства и детства на селе».

По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. (ст.93 Трудового кодекса РФ).
4.3. Для Работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

4.4. Для Работников устанавливается следующий режим рабочего времени:

· начало рабочего дня – 8 часов 00 минут;

· обеденный перерыв – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

· окончание рабочего дня:
для женщин: с понедельника по четверг – 16 часов 15 минут,

      в пятницу – 16 часов 00 минут;

для мужчин: с понедельника по четверг – 17 часов 15 минут,

      в пятницу – 16 часов 00 минут (ст. 100 Трудового кодекса РФ).

4.5. Продолжительность ежедневной работы не может превышать:

· для Работников в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет – 5 часов, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – 7 часов;

· для учащихся общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, совмещающих в течение учебного года учёбу с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет – 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – 3,5 часа;

· для инвалидов – в соответствии с медицинским заключением (ст. 94 Трудового кодекса РФ).

4.6. По соглашению между Работником и Работодателем может устанавливаться как при приёме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины из числа Работников, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до четырнадцати лет (ребёнка – инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также Работника, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением (ст. 93 Трудового кодекса РФ).

4.7. Продолжительность рабочего дня, предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 Трудового кодекса РФ).

4.8. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться как по инициативе Работника (совместительство), так и по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) (ст. 97 Трудового кодекса РФ).

Привлечение к сверхурочным работам может производиться Работодателем с письменного согласия Работника только в случаях, предусмотренных статьёй 99 Трудового кодекса РФ.

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия Работника и с учетом мнения Профкома.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий Работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трёх лет к сверхурочным работам допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трёх лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырёх часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учёт сверхурочных работ, выполненных каждым Работником (ст. 99 Трудового кодекса РФ).

Раздел 5. Время отдыха.

5.1. Видами времени отдыха являются:

· перерывы в течение рабочего дня;

· ежедневный отдых;
· выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
· нерабочие праздничные дни;
· отпуска.

5.2. Общим выходным днём Работников является воскресенье. В связи с тем, что в администрации для Работников, устанавливается пятидневная рабочая неделя (пункт 4.3. раздела 4 настоящего коллективного договора), вторым выходным днём Работников является суббота. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд.

5.3.  Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается.

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия по письменному распоряжению Работодателя только в случаях, предусмотренных статьёй 113 Трудового кодекса РФ (ст. 113 Трудового кодекса РФ). 

5.4. В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается, продолжительностью один час: с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

5.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка (ст. 114 Трудового кодекса РФ):

5.5.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется:

· Работникам из числа лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в администрации (муниципальным служащим), - продолжительностью 30 календарных дней, за исключением случаев, когда для отдельных категорий муниципальных служащих федеральными законами и законами Калужской области устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск большей продолжительности;

· Работникам из числа лиц, занимающих должности, не отнесённые к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 Трудового кодекса РФ).

5.5.2. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется:

· Работникам из числа лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы в администрации (муниципальным служащим), за выслугу лет из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы продолжительностью не более 15 календарных дней.

5.5.3. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым отпуском за выслугу лет. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы, не может превышать 45 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп, - 40 календарных дней.
5.5.4. При наличии финансовых возможностей, а также возможностей обеспечения работой часть отпуска, превышающая 30 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 Трудового кодекса РФ).

5.6. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учётом мнения Профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в администрации (ст. 123 Трудового кодекса РФ).

5.7. О времени начала отпуска работник должен быть извещён не позднее, чем за две недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124, 125 Трудового кодекса РФ.

5.8. Работодатель обязуется предоставлять работникам отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:

· в случае бракосочетания работника – до трёх дней;

· в случае бракосочетания детей работника – один день;

· в случае рождения ребенка – один день;

· в случае смерти близких родственников (близкими родственниками являются супруги, дети, родители работника, родители супруга(и), брат, сестра) – до трёх календарных дней;

· для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в школу – один день;

· в случае переезда Работника на новое место жительства – до двух дней;

· в связи с призывом детей в Вооруженные силы РФ – один день. 
5.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работник имеет право на предоставление ему по его письменному заявлению отпуска без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
5.10.  Работнику по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

Раздел 6. Оплата труда.

6.1. В администрации устанавливается повременно-премиальная система оплаты труда.

6.2. Оплата труда работников администрации производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада в соответствии с замещаемой им должностью (далее - должностной оклад), а так же из ежемесячных и иных дополнительных выплат.
6.2.1. В денежное содержание муниципального служащего включаются следующие ежемесячные и иные дополнительные выплаты:

1) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

2) ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин;

3) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;
4) ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

5) единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

6) материальная помощь;

7) премии за выполнение особо важных заданий.

Работникам производятся другие выплаты, предусмотренные соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

6.3. Месячная заработная плата Работника, отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего трудовые обязанности, не может быть ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

6.4.  Работнику, выполняющему в администрации наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой профессии (должности) или исполняющему обязанности временно отсутствующего Работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего Работника.

Конкретный размер доплаты каждому Работнику за совмещение профессий (должностей), исполнение обязанностей временно отсутствующего Работника устанавливается по соглашению сторон трудового договора, но при этом он не может быть менее 30 % от должностного оклада (тарифной ставки) Работника, совмещающего профессии (должности) или исполняющего обязанности временно отсутствующего Работника (ст. 151 Трудового кодекса РФ).

6.5. Гарантии при направлении Работников в служебные командировки:

6.5.1. при направлении Работника в служебную командировку ему гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой (ст. 167 Трудового кодекса РФ);

6.5.2. в случае направления в служебную командировку Работодатель обязан возмещать Работнику:

· расходы по проезду,

· расходы по найму жилого помещения;

· дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства (суточные),

· иные расходы, произведённые Работником с разрешения или ведома Работодателя (часть 1 ст. 168 Трудового кодекса РФ);

6.5.3. размеры возмещения Работникам расходов, связанных со служебными командировками, не могут быть ниже размеров, установленных Правительством Российской Федерации для организаций, финансируемых из федерального бюджета (часть 2 ст. 168 Трудового кодекса РФ); 

6.5.4. возмещение Работникам расходов, связанных со служебными командировками, производится в пределах ассигнований, выделенных администрации  из бюджета муниципального района «Ферзиковский район» на служебные командировки, либо (в случае использования указанных ассигнований в полном объеме) за счет экономии средств, выделенных из бюджета муниципального района «Ферзиковский район» на содержание администрации;
6.5.5. расходы, превышающие размеры, а также иные связанные со служебными командировками расходы (при условии, что они произведены Работником с разрешения или ведома Работодателя) возмещаются Работникам за счет экономии средств, выделенных из бюджета муниципального района «Ферзиковский район» на содержание  администрации (ст. 168 Трудового кодекса РФ, Постановление Правительства Российской Федерации от 02 октября 2002 года №729 «О размерах возмещения расходов, связанных со служебными командировками на территории Российской Федерации, работникам организаций, финансируемых за счет средств федерального бюджета»);

6.6. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях).

При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведённых удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Выплата заработной платы производится путем перечисления денежных средств на счет Работника в банке.
Заработная плата выплачивается Работникам каждые полмесяца: 1 и 16 числа.

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

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала (ст. 136 Трудового кодекса РФ).

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника.  

6.7. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией администрации, либо сокращением численности или штата работников, увольняемому Работнику выплачивается выходное пособие в размере, установленном статьями 178, 181, 318 Трудового кодекса РФ).

6.8.  Удержания из заработной платы Работника производятся только в случаях, предусмотренных статьей 137 Трудового кодекса РФ и иными федеральными законами.

6.8.1. Удержания из заработной платы по инициативе Работника производятся на основании личного заявления.

Удержания, относящиеся к обязательным:

· с целью погашения обязательств Работника перед государством (налоги, штрафы);
· с целью погашения обязательств Работника перед третьими лицами (алименты, выплаты по исполнительным листам и др.).

6.8.2. Удержания из заработной платы Работника для погашения его задолженности Работодателю могут производиться:

· для возмещения неотработанного аванса, выданного Работнику в счет заработной платы;

· для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой или переводом на другую работу в другую местность, а также в других случаях;

· для возврата сумм, излишне выплаченных Работнику вследствие счетных ошибок, а также сумм, излишне выплаченных Работнику, в случае признания органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров вины Работника в невыполнении норм труда;

· при увольнении Работника до окончания рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, предусмотренным пунктом 8 части первой статьи 77 или пунктами 1, 2 или 4 части первой статьи 81, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 Трудового кодекса  РФ.

6.8.3. Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20%, а в случаях, предусмотренных федеральными законами - 50% заработной платы, причитающейся Работнику. При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за Работником должно быть сохранено 50% заработной платы. В отдельных случаях, установленных статьей 138 Трудового кодекса РФ, размер удержаний из заработной платы не может превышать 70%.

6.9. Работодатель несет ответственность за сроки и очередность выплаты заработной платы, и другие нарушения оплаты труда в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.
При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. Размер выплачиваемой работнику денежной компенсации может быть повышен локальным нормативным актом или трудовым договором. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины работодателя (ст. 236 Трудового кодекса  РФ). 
Раздел 7. Социальные гарантии, льготы и компенсации.
7.1. В целях повышения социальной защищенности Работников Работодатель по согласованию с выборным профсоюзным органом предоставляет Работникам следующие социальные льготы и гарантии в пределах средств, утвержденных годовой Программой «Развитие муниципальной службы в муниципальном районе «Ферзиковский район»:
7.1.1. выплата единовременной материальной помощи в случае смерти Работника в размере – одного должностного оклада Работника, лицам, осуществляющим организацию похорон;

7.1.2. выплата единовременной материальной помощи в случае смерти близких родственников (близкими родственниками являются супруги, дети, родители работника, опекуны, попечители) в размере – одного должностного оклада;
7.1.3.организация торжественных собраний для работников к профессиональному празднику - «День местного самоуправления» с долевым участием Профсоюза;

7.1.4. приобретение корпоративных новогодних подарков для детей работников администрации в возрасте от одного года до семнадцати лет, за счет средств Профсоюза. 

7.1.5. организация физкультурно-оздоровительных мероприятий для членов профсоюза и других работников администрации;
7.1.6.  выплата единовременной материальной помощи в связи с юбилейной датой (20 лет, 25 лет, 30 лет, 35 лет и т.д. кратное пяти), в размере – одного должностного оклада. 
 Раздел 8. Развитие кадрового потенциала.

8.1. Одним из основных направлений деятельности администрации в области кадровой политики является развитие трудового потенциала работников. Главная роль в данном направлении отводится плановому обучению персонала, направленному на повышение профессиональной компетентности.

8.2. Для обеспечения занятости и повышения квалификации Работников Работодатель обеспечивает их своевременную профессиональную подготовку в соответствии с локальными нормативными актами администрации. 

8.3. Работодатель создает условия и предоставляет возможность для повышения квалификации, обучения и стажировки Работников в интересах и за счет средств Работодателя на условиях соответствующего договора. 

8.4. Работодатель в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами администрации создает Работникам необходимые условия для совмещения работы с обучением.

8.5. Принципы организации обучения:
8.5.1. Обучение планируется в соответствии с целями и задачами администрации, с учетом особенностей корпоративной культуры и уровня профессиональной компетенции Работников ежеквартально, ежегодно и на среднесрочную перспективу (сроком до 3-х лет). При существенном изменении внутренних или внешних условий деятельности администрации вносятся коррективы в учебные планы и программы.

8.5.2. Обучение персонала является системным и периодичным. Периодичность и длительность профессионального обучения и повышения квалификации определяются для каждой категории персонала индивидуально.

8.6. Для сохранения кадрового потенциала, обеспечения непрерывности в решении функциональных задач Работодатель формирует резерв руководящих кадров и организует работу с ним.

8.7. Кадровый резерв на замещение руководящих позиций формируется по результатам оценки персонала. Каждый Работник, включенный в кадровый резерв, получает индивидуальные рекомендации по развитию управленческих навыков и повышению профессионального уровня. На основании этих рекомендаций разрабатывается персональная программа развития и обучения для Работников, включенных в кадровый резерв. После завершения программы проводится анализ результатов обучения, оценка уровня подготовленности специалиста, на основании которых принимается решение о целесообразности нахождения его в кадровом резерве, выдвижении его на руководящую должность, либо разрабатывается следующий этап программы обучения.

8.8. Формирование резерва осуществляется с учетом качественного состава кадров и потребности в замещении соответствующих должностей в соответствии с локальными нормативными актами администрации.
Раздел 9. Условия труда, охрана и безопасность труда.

9.1. Работодатель обязуется обеспечить безопасные условия и охрану труда Работников в администрации, в частности, Работодатель обязан обеспечить:

· безопасность Работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых Работниками инструментов, сырья и материалов;

· применение средств индивидуальной и коллективной защиты Работников;

· соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

· режим труда и отдыха Работников в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Калужской области;

· приобретение и выдачу за счёт собственных средств специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смывающих и обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами Работникам, занятым на работах, связанных с загрязнением, при этом, хранение, стирка, чистка, ремонт, дезинфекция и обезвреживание средств индивидуальной защиты Работников осуществляются за счёт средств Работодателя;

· обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приёмов выполнения работ;

· недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

· организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения Работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;

· проведение аттестации рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в администрации;

· в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счёт собственных средств обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) Работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) Работников по их просьбам в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований);

· недопущение Работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае медицинских противопоказаний;

· информирование Работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

· предоставление органам государственного управления охраной труда, органам государственного надзора и контроля, органам профсоюзного контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда информации и документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий;

· принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья Работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

· расследование и учёт в установленном Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· санитарно - бытовое и лечебно - профилактическое обслуживание Работников в соответствии с требованиями охраны труда;

· беспрепятственный допуск должностных лиц органов государственного управления охраной труда, органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, органов Фонда социального страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда в организации и расследования несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· выполнение предписаний должностных лиц органов государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, и рассмотрение представлений органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки;

· обязательное социальное страхование Работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· ознакомление Работников с требованиями охраны труда;

· разработку и утверждение с учетом мнения Профкома или иного уполномоченного Работниками органа инструкций по охране труда для Работников;

· наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности администрации (ст. ст. 212, 213, 221 Трудового кодекса РФ, Федеральный закон «Об основах охраны труда в Российской Федерации», Закон Калужской области «Об охране труда в Калужской области»).

9.2. Работники обязуются:

· соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;

· правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

· проходить обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

· немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

· проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) (ст. 214 Трудового кодекса РФ). При  уклонении Работника от прохождения обязательных медицинских осмотров, а также в случае медицинских противопоказаний Работодатель не допускает работника к выполнению им трудовых обязанностей.
9.3. В целях сотрудничества в области охраны труда, организации совместных действий Работодателя и Работников по обеспечению требований охраны труда, предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, в целях организации проведения Сторонами совместных проверок условий и охраны труда на рабочих местах и информирования Работников о результатах указанных проверок, а также в целях сбора предложений к настоящего разделу коллективного договора Стороны договорились создать комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной основе входят представители Работодателя и Профкома (ст. 218 Трудового кодекса РФ).

9.4. Работодатель обязан обеспечить обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ст. 212 Трудового кодекса РФ).
Раздел 10. Взаимоотношения Профкома и Работодателя в части реализации прав профсоюза.
10.1. Работодатель и Профком обязуются строить свои взаимоотношения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и настоящим коллективным договором.

10.2. Работодатель обязуется при наличии письменных заявлений членов профсоюза производить в установленном порядке безналичное удержание из заработной платы Работников профсоюзных членских взносов и бесплатно перечислять их Профкому через Отдел финансового, бюджетного стратегического планирования администрации в недельный срок.
10.3. Для осуществления уставной деятельности Профсоюзного комитета Работодатель обязуется в соответствии со статьей 377 Трудового кодекса РФ:
10.3.1. Бесплатно и беспрепятственно предоставлять Профсоюзному комитету всю необходимую информацию по социально-трудовым и другим вопросам.

10.3.2. Предоставлять в бесплатное пользование Профсоюзному комитету необходимые помещения со всем оборудованием, средствами связи, мебелью, отоплением, освещением, ремонтом и обслуживанием, уборкой и охраной, а также помещения для проведения собраний работников, по заявке предоставлять транспортные средства, выполнять печатные и множительные работы.    

10.3.3. В целях организации отдыха, ведения культурно-массовой, физкультурно-оздоровительной работы с работниками и членами их семей предоставлять в бесплатное пользование Профсоюзному комитету базы отдыха, спортивные и оздоровительные центры, объекты культуры. Техническая эксплуатация и хозяйственное обслуживание указанных объектов обеспечивается за счет Работодателя.     
10.3.4. Освобождать от основной работы с сохранением среднего заработка членов Профсоюзного комитета:

· для выполнения профсоюзных обязанностей в интересах коллектива;

· для участия в качестве делегатов съездов, конференций, созываемых профсоюзом; 
· для участия в работе его выборных органов (заседания профсоюзного комитета, его комиссий);
· для участия в краткосрочной профсоюзной учебе; 
· для участия в урегулировании трудовых споров; 
· для участия в собраниях (конференциях) работников организации (отчетно-выборные собрания, собрания по принятию коллективного договора и т.д.).

10.3.5.  Освобождать от основной работы с сохранением среднего заработка на срок до трех месяцев в течение года работников организации, участвующих в коллективных переговорах и подготовке проектов коллективных договоров и соглашений, а также специалистов, приглашенных для участия в этой работе (статья 39 Трудового кодекса РФ). 

10.3.6. Строго соблюдать положения законодательства Российской Федерации, касающиеся дисциплинарных взысканий, перевода на другую работу, увольнения по инициативе работодателя работников, входящих в состав Профсоюзного комитета и не освобожденных от основной работы (статьи 374, 376 Трудового кодекса  РФ).
10.3.7. Предоставлять возможность Профсоюзному комитету, его представителям осуществлять контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

10.3.8. В недельный срок сообщать соответствующему органу Профсоюзного комитета о результатах рассмотрения требования об устранении выявленных нарушений трудового законодательства и принятых мерах.

10.4. Расторжение трудового договора в соответствии с пунктами 2,3 и 5 части 1 статьи 81 Трудового кодекса РФ по инициативе Работодателя с руководителем (его заместителем) Профсоюзного комитета, руководителей профсоюзных организаций структурных подразделений организации, не освобожденных от основной работы, допускается только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного органа.

Раздел 11. Заключительные положения.

11.1. Настоящий коллективный договор вступает в силу с момента его подписания Сторонами и действует в течение 3 (трёх) лет.

По истечении установленного предыдущим абзацем пункта 11.1. настоящего коллективного договора срока его действия, настоящий коллективный договор действует до тех пор, пока Стороны не заключат новый или не изменят, дополнят настоящий коллективный договор (часть 1 ст. 43 Трудового кодекса РФ, части 1 – 3 статьи 47 Закона РФ «О коллективных договорах и соглашениях»).

11.2.  Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок не более трёх лет (часть 2 ст. 43 Трудового кодекса РФ).

11.3.  В течение трёх месяцев до окончания срока действия настоящего коллективного договора Стороны приступают к коллективным переговорам по заключению коллективного договора на новый срок или его продлению.

11.4.  Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех Работников администрации (часть 3 ст. 43 Трудового кодекса РФ).

11.5.  Настоящий коллективный договор сохраняет своё действие в случае изменения наименования администрации, расторжения трудового договора с руководителем администрации.

При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) администрации коллективный договор сохраняет своё действие в течение всего срока реорганизации.

При смене формы собственности администрации коллективный договор сохраняет своё действие в течение трёх месяцев со дня перехода прав собственности.

При реорганизации или смене формы собственности администрации любая из Сторон имеет право направить другой Стороне предложения о заключении нового коллективного договора или продлении действия прежнего на срок до трёх лет.

При ликвидации администрации коллективный договор сохраняет своё действие в течение всего срока проведения ликвидации (части 4 – 8 ст. 43 Трудового кодекса РФ).

11.6.  Изменения и дополнения настоящего коллективного договора в течение срока его действия производятся только по взаимному согласию Сторон в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ для его заключения (ст. 44 Трудового кодекса РФ, ст. 15 Закона РФ «О коллективных договорах и соглашениях»).

11.7.  По взаимному согласию Сторон настоящего коллективного договора действие ряда его положений может быть приостановлено в порядке, предусмотренном пунктом 11.6. настоящего коллективного договора, с составлением соответствующего документа до улучшения финансового положения администрации.

11.8.  Стороны обязуются размножить текст настоящего коллективного договора и довести его до сведения Работников в течение 1 (одного) месяца после его подписания, а Работодатель также обязуется знакомить с настоящим коллективным договором всех вновь поступающих на работу в администрацию новых работников при приёме их на работу (часть 3 ст. 68 Трудового кодекса РФ).
11.9.  Контроль за выполнением настоящего коллективного договора осуществляется Сторонами и их представителями, а также соответствующими органами по труду. При проведении указанного контроля представители Сторон обязаны предоставлять друг другу необходимую для этого информацию (ст. 51 Трудового кодекса РФ).

11.10.  Стороны ежегодно отчитываются о выполнении настоящего коллективного договора на общем собрании Работников администрации (часть 3 ст. 17 Закона РФ «О коллективных договорах и соглашениях»).

11.11.  За неисполнение настоящего коллективного договора и нарушение его условий Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

11.12.   Настоящий коллективный договор в течение семи дней со дня его подписания направляется Работодателем на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по труду (ст. 50 Трудового кодекса РФ). 

Раздел 12. Перечень приложений к коллективному договору.

1. Приложение №1 «Правила внутреннего трудового распорядка администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район».
2. Приложение №2 «Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального района «Ферзиковский район».
3. Приложение №3 «Список муниципальных должностей для прохождения периодических медицинских осмотров в целях установления профессиональной пригодности и предупреждения профессионального заболевания».
4. Приложение №4 «План мероприятий по охране труда в администрации (исполнительно-распорядительном органе) муниципального района «Ферзиковский район».
Раздел 13. Подписи Сторон.

	Работодатель
	Представитель Работников

	Администрация (исполнительно-распорядительный орган) муниципального района «Ферзиковский район»
	Профсоюзный Районный комитет муниципального района 

 «Ферзиковский район»

	Адрес: Калужская область, 
	

	пос. Ферзиково, ул. Карпова, д.25 
	

	
	

	Глава администрации муниципального района 
	Председатель Районной организации профсоюза работников Госучреждений и общественного обслуживания 

	«Ферзиковский район»
	

	
	

	____________________ А.В. Никитенко
	_____________________ Н.И. Чистякова

	
	

	«___» ______________ 20____ года
	«___» _________________ 20____ года

	М.п. 
	М.п.

	
	


Приложение №1

к коллективному договору администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района 

«Ферзиковский район» 

                                                                         от «___» __________ 20___ года № _____
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ (ИСПОЛНИТЕЛЬНО-РАСПОРЯДИТЕЛЬНОГО ОРГАНА) МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ФЕРЗИКОВСКИЙ РАЙОН» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Правила) являются локальным нормативным актом администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» (далее по тексту - Администрация) и регламентируют в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее по тексту - Кодекс), федеральными законами, международными правовыми актами и соглашениями и Законом Калужской области «О муниципальной службе в Калужской области» трудовые и иные непосредственно связанные с ними отношения в Администрации.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, более эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются Главой Администрации в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, настоящими Правилами с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.4. Правила обеспечивают:

- право каждого работника на труд и условия, отвечающие требованиям безопасности и гигиены, право на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, оплачиваемого ежегодного отпуска;

- равенство прав и возможностей работников;

- право каждого работника на своевременную и в полном размере выплату заработной платы не ниже минимального размера оплаты труда, установленного действующим законодательством Российской Федерации, надбавок в соответствии с локальными нормативными актами;

- равенство возможностей работников без дискриминации на продвижение по работе с учетом производительности труда, квалификации и стажа работы по специальности, а также на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

- право работников и Администрации на защиту своих прав и охраняемых законом интересов;

- право на обязательное социальное страхование работников;

- обязанность Администрации по возмещению вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного договора, включая право Администрации требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Администрации;

- право на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров.

1.5. В Администрации запрещается дискриминация в сфере труда и принудительный труд.

1.6. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений осуществляется в Администрации путем заключения, изменения и прекращения трудовых договоров.

1.7. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на работников всех структурных подразделений Администрации (далее по тексту - Работники).

1.8. Правила внутреннего трудового распорядка находятся у должностного лица, уполномоченного на ведение кадровой работы.

Ознакомление Работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном порядке.

2. ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ, ИЗМЕНЕНИЯ, ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.1. Работники, поступающие на работу в Администрацию, реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

2.2. Трудовой договор - это соглашение между работником и работодателем. В соответствии с трудовым договором Администрация в лице Главы Администрации, действующего на основании положения об Администрации, обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечивать условия труда, предусмотренные законодательством о труде и трудовым договором, своевременно и в полном объеме выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять работу по определенной специальности, квалификации или должности и неукоснительно соблюдать настоящие Правила.

Условия трудовых договоров, ухудшающие положение Работников по сравнению с Трудовым кодексом, законами и иными правовыми актами, являются недействительными.

Содержание трудового договора должно соответствовать статье 57 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.3. Право поступления на муниципальную службу в Администрацию имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, отвечающие квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы.

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух подлинных экземплярах. Один экземпляр хранится представителем нанимателя (работодателем) в личном деле Работника, второй - у Работника. Оба экземпляра трудового договора имеют одинаковую юридическую силу.

2.5. Трудовые договоры могут заключаться:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом или иными Федеральными законами.
2.6. Трудовой договор вступает в силу с момента его подписания сторонами.

2.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Администрацию, представляет следующие документы:

- заявление с просьбой о приеме на работу;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность;

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

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

- документы о полученном образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- собственноручно заполненный и подписанный личный листок по учету кадров установленной формы;

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на работу, - для поступающих на должности муниципальной службы и должности водителей;

- другие документы согласно требованиям действующего законодательства Российской Федерации.

Кроме того, гражданин, поступающий на муниципальную службу, должен представить:

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемый Работник может представить краткую письменную характеристику (резюме) о выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

2.8. Прием на работу оформляется распоряжением Администрации, изданным на основании заключенного трудового договора.

Содержание распоряжения должно соответствовать условиям трудового договора.

Распоряжение о приеме на работу объявляется Работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию Работника ему может быть выдана надлежаще заверенная копия распоряжения.

При приеме на работу Работник должен быть ознакомлен с действующими в Администрации Правилами, иными нормативными актами и должностной инструкцией.

2.9. Изменение условий трудового договора, т.е. изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, перевод на другую постоянную работу в Администрации по инициативе работодателя допускаются только с письменного согласия Работника.

2.10. При поступлении на работу или переводе Работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

а) ознакомить под роспись Работника:

- с должностной инструкцией (функциональными обязанностями), порядком исполнения поручаемой работы;

- с положением об Администрации;

- с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации;

- с положением об оплате труда;

- с положением о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных Работников администрации;

б) провести инструктаж по охране труда, противопожарной безопасности с оформлением установленных форм учета.

2.11. Для гражданина, впервые принятого на работу в Администрацию, может устанавливаться испытательный срок в соответствии с действующим трудовым законодательством.

В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности или периоды, когда Работник отсутствовал на работе по уважительным причинам.

В период испытания на Работника распространяется действующее законодательство о труде.

Испытательный срок засчитывается в стаж муниципальной службы.

Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание, и последующее его увольнение допускается только по основаниям, предусмотренным федеральными законами.

2.12. На всех Работников, принятых по трудовому договору, проработавших в Администрации свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.13. Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего.

Личное дело муниципального служащего ведется отделом организационно-контрольной и кадровой работы в соответствии с действующим законодательством.

2.14. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в следующих случаях:

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- непрохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;

- в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели.

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

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

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника, расторгается с выходом этого Работника на работу.

При расторжении договора по основаниям, предусмотренным статьей 81 Кодекса, не допускается увольнение Работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Главы Администрации.

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя только по основаниям и в порядке, предусмотренным Кодексом (статьи 77-84 Кодекса Российской Федерации).

Кроме того, основаниями для прекращения муниципальной службы, в том числе и по инициативе Главы Администрации, являются:

1) прекращение гражданства Российской Федерации, прекращение гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретение им гражданства иностранного государства либо получение 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;

2) несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13 и 14 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации";

3) достижение муниципальным служащим предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу или находиться на муниципальной службе в случаях:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

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

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются Правительством Российской Федерации;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) 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;

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

8) непредставления установленных настоящим Федеральным законом сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

2.16. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении Работника в соответствии со статьей 127 Кодекса.

В день увольнения работодатель обязан выдать Работнику его трудовую книжку с внесенной записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, - по письменному заявлению Работника и произвести с ним окончательный расчет.

В последний день исполнения Работником должностных обязанностей работодатель обязан выдать ему трудовую книжку, а также по письменному заявлению Работника заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В этот же день Администрация производит с Работником окончательный расчет. Записи в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора производятся в точном соответствии с формулировками Кодекса и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи данных документов.

При увольнении Работник обязан сдать специалисту кадровой службы Администрации служебное удостоверение, обходной лист утвержденного образца и передает по принадлежности служебные документы и материальные ценности, которые предоставлялись ему для исполнения должностных обязанностей.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

3.1. Работники Администрации имеют право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Кодексом, действующим законодательством Российской Федерации;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором и должностной инструкцией;

- рабочее место, отвечающее определенным стандартам, требованиям и безопасности труда;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с квалификацией, сложностью труда;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке и на условиях, предусмотренных внутренними документами Администрации, Кодексом и иным действующим законодательством Российской Федерации;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

3.2. Работники обязаны:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, внутренними документами Администрации;

- соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Администрации;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

- выполнять приказы, распоряжения Главы администрации как в письменной форме, так и в устной;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- обеспечивать сохранность вверенного имущества, эффективно использовать технику, бережно относиться к предметам, выдаваемым в пользование, экономно и рационально расходовать материалы, энергию, другие материальные ресурсы, а в случае персональной материальной ответственности Работника за вверенное ему имущество отвечать в полном объеме с последующим возмещением утраченного имущества;

- не разглашать конфиденциальную информацию;

- вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм делового общения;

- незамедлительно сообщать Главе администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации.

Кроме того, муниципальные служащие обязаны:

1) ежегодно предоставлять в органы государственной налоговой службы сведения о полученных доходах и имуществе, принадлежащие им на праве собственности, являющихся объектами налогообложения;

2) соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой и установленные статьями 13 и 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация вправе:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, предусмотренных Кодексом, внутренними документами Администрации и действующим законодательством Российской Федерации;

- вести переговоры по заключению коллективных договоров и заключать коллективные договоры;

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Администрации и других Работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка Администрации;

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Кодексом, внутренними документами Администрации и действующим законодательством Российской Федерации;

- принимать локальные и внутренние нормативные акты, документы.

4.2. Администрация обязана:

1) соблюдать законы, нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

3) предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за их выполнением;

4) организовать труд каждого Работника в соответствии с его специальностью и квалификацией, закрепить за Работником рабочее место;

5) обеспечить здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования и техники;

6) осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации;

7) совершенствовать организацию оплаты труда и стимулирования труда, обеспечить правильное применение действующих условий труда, выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату не реже чем 2 раза в месяц, 5 и 20 числа с расчетом за предыдущий месяц - 5-го числа месяца, следующего за расчетным;

8) обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, формирование стабильного трудового коллектива, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

9) соблюдать правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.);

10) обеспечивать систематическое повышение квалификации Работников и уровня их знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением;

11) обеспечивать защиту персональных данных Работников;

12) возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. РЕЖИМ РАБОТЫ

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в Администрации не может превышать 40 часов в неделю.

В Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя и ведется учет рабочего времени за фактически отработанное время каждым Работником.

Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается распоряжением Администрации.

5.2. Режим работы: понедельник-четверг:

- начало работы - 8 часов 00 минут;

- перерыв для отдыха и питания - 13 часов 00 минут - 14 часов 00 минут;

- окончание работы:

- для женщин - 16 часов 15 минут;

- для мужчин - 17 часов 15 минут.

пятница:

- начало работы - 8 часов 00 минут;

- перерыв для отдыха и питания - 13 часов 00 минут - 14 часов 00 минут;

- окончание работы:

- для женщин - 16 часов 00 минут;

- для мужчин - 16 часов 00 минут.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

5.3. Некоторым категориям Работников (в зависимости от занимаемой должности) трудовым договором и настоящими Правилами устанавливается ненормированный рабочий день.

5.4. Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных дней сокращается на 1 час.

5.5. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться как по инициативе Работника (совместительство), так и по инициативе руководства Администрации.

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Привлечение Работников в выходные и нерабочие праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными для муниципальной службы.

Нерабочие праздничные дни в Администрации предоставляются Работникам в соответствии с Кодексом и действующим законодательством Российской Федерации.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

6.2. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Виды времени отдыха:

- перерыв в течение рабочего дня;

- выходные дни (суббота и воскресенье);

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

В течение рабочего дня Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час.

6.3. Работникам Администрации предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

Ежегодный дополнительный отпуск предоставляется Работникам с ненормированным рабочим днем продолжительностью не менее 3 календарных дней.

Муниципальным служащим Администрации устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 30 календарных дней.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему за выслугу лет из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы продолжительностью не более 15 календарных дней.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы, не может превышать 45 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп, - 40 календарных дней.

Ежегодный и дополнительный оплачиваемые отпуска суммируются и по желанию муниципального служащего могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней и 30 календарных дней у муниципального служащего, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией.

Очередность и порядок предоставления ежегодных и дополнительных оплачиваемых отпусков устанавливаются работодателем.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до начала года и доводится до сведения всех Работников.

О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до начала отпуска.

Работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность которого определяется соглашением сторон и трудовым законодательством.

Муниципальному служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания на срок не более одного года в соответствии с пунктом 6 статьи 21 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в Администрации.

По соглашению сторон допускается предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работнику до истечения 6 месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков в Администрации.

Отзыв Работника из отпуска допускается только с письменного согласия Работника. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск.

Работнику может быть предоставлен дополнительный отпуск, связанный с обучением в высшем учебном заведении, которое имеет государственную аккредитацию, с сохранением среднего заработка продолжительностью в соответствии с Кодексом.
7. ОПЛАТА ТРУДА

7.1. Заработная плата - вознаграждение за труд в зависимости от квалификации Работника, сложности, количества, качества и условий выполняемой работы, а также выплаты компенсационного и стимулирующего характера.

7.2. Выплата заработной платы в Администрации производится на основании утвержденного постановлением Администрации штатного расписания, внутренних локальных нормативных актов в денежной форме в валюте Российской Федерации (рублях).

7.3. Размер премии каждого Работника в Администрации зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

7.4. Заработная плата Работникам Администрации выплачивается не реже двух раз в месяц 1 и 16 числа текущего месяца.

7.5. При прекращении трудового договора выплата всех денежных сумм, причитающихся Работнику в Администрации, производится в день увольнения Работника.

7.6. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу применяются следующие виды поощрения муниципального служащего:

1) объявление благодарности;

2) награждение Почетной грамотой органа местного самоуправления.

При объявлении благодарности или награждении Почетной грамотой муниципальному служащему может быть выплачено единовременное денежное поощрение или вручен ценный подарок за счет средств местного бюджета.

Указанные поощрения применяются Главой Администрации и могут быть применены также в связи с юбилейными датами Российской Федерации и Калужской области.

Поощрения объявляются распоряжением, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА СОВЕРШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНАРНЫХ ПРОСТУПКОВ

8.1. Работники Администрации несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса.

8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него обязанностей (должностной проступок) на муниципального служащего Глава Администрации применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

8.3. Применение дисциплинарных взысканий и их обжалование осуществляются в порядке, установленном федеральными законами.

8.4. 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.

8.5. Муниципальный служащий несет предусмотренную федеральным законом ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания Работнику, нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться полностью или частично премия по результатам работы.

8.6. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме.

Отказ Работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

В случае отказа Работника дать объяснение по факту проступка составляется соответствующий акт.

8.7. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания Работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.8. Дисциплинарные взыскания накладываются распоряжением Администрации по представлению непосредственного руководителя Работника. К распоряжению должны быть приложены объяснения Работника, акты, справки, подтверждающие факт нарушения и виновность Работника.

Распоряжение о применении дисциплинарных взысканий должны быть в обязательном порядке согласованы с отделом правового обеспечения.

8.9. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение Работника.

8.10. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется Работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания. В случае отказа Работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель по своей инициативе или по просьбе Работника может издать распоряжение о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если Работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный член трудового коллектива.

8.12. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в порядке, установленном действующим законодательством.

9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

9.1. Сторона трудового договора (Администрация или Работник), причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом, внутренними документами Администрации и действующим законодательством Российской Федерации.

Расторжение или прекращение трудового договора и соответственно трудовых правоотношений после причинения ущерба не влечет за собой освобождения сторон от материальной ответственности.

9.2. В случае причинения Администрацией ущерба имуществу Работника она обязана возместить этот ущерб в полном размере. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на момент возмещения ущерба.

9.3. За причиненный ущерб Администрации Работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом, действующим законодательством Российской Федерации.

9.4. Материальная ответственность возлагается на Работника в полном размере причиненного ущерба Администрации в следующих случаях:

- когда на Работника возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб при исполнении трудовых обязанностей в соответствии с заключенным сторонами договором о полной материальной ответственности, Кодексом и действующим законодательством Российской Федерации;

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального договора или полученных им по разовому документу;

- умышленного причинения ущерба;

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

- причинения ущерба в результате преступных действий Работника, установленных приговором суда;

- причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой установлен соответствующим органом;

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную и иную), в случаях, предусмотренных внутренними документами Администрации и действующим законодательством Российской Федерации;

- и в иных случаях, установленных действующим законодательством.

Приложение №2

к коллективному договору администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района 

«Ферзиковский район» 

                                                                         от «___» __________ 20___ года № _____
КОДЕКС

ЭТИКИ И СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ CЛУЖАЩИХ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ФЕРЗИКОВСКИЙ РАЙОН»
I. Общие положения
1. Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих (далее - Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Международного кодекса поведения государственных должностных лиц (Резолюция 51/59 Генеральной Ассамблеи ООН от 12 декабря 1996 года), Модельного кодекса поведения для государственных служащих (приложение к Рекомендации Комитета министров Совета Европы от 11 мая 2000 года № R (2000) 10 о Кодексах поведения для государственных служащих), Модельного закона «Об основах муниципальной службы» (принят на 19-м пленарном заседании Межпарламентской Ассамблеи государств - участников Содружества Независимых Государств (постановление № 19-10 от 26 марта 2002 года), Федеральных законов от 25 декабря 2008 года № «О противодействии коррупции», от 27 мая 2003 года № «О системе государственной службы Российской Федерации», от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», других федеральных законов, содержащих ограничения, запреты и обязанности для государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться муниципальные служащие независимо от замещаемой ими должности.

3. Гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу (далее - муниципальная служба), обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе своей служебной деятельности.

4. Каждый муниципальный служащий должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от муниципального служащего поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.

5. Целью Кодекса являются установление этических норм и правил служебного поведения муниципальных служащих для достойного выполнения ими своей профессиональной деятельности, а также содействие укреплению авторитета муниципальных служащих, доверия граждан к органам местного самоуправления и обеспечение единых норм поведения муниципальных служащих.

6. Кодекс призван повысить эффективность выполнения муниципальными служащими своих должностных обязанностей.

7. Кодекс служит основой для формирования должной морали в сфере муниципальной службы, уважительного отношения к муниципальной службе в общественном сознании, а также выступает как институт общественного сознания и нравственности муниципальных служащих, их самоконтроля.

8. Знание и соблюдение муниципальными служащими положений Кодекса являются одними из критериев оценки качества их профессиональной деятельности и служебного поведения.

II. Основные понятия, используемые в настоящем Кодексе
9. Для целей настоящего Кодекса используются следующие понятия:

1) муниципальные служащие - лица, состоящие в трудовых отношениях (на основании трудового договора) с администрацией (исполнительно-распорядительным органом) муниципального района «Ферзиковский район», его структурным подразделением, наделенным правами юридического лица;

2) должностные лица администрации - работники администрации, занимающие руководящие должности в органах местного самоуправления: Глава администрации муниципального района «Ферзиковский район», его заместители, управляющий делами администрации муниципального района «Ферзиковский район», заведующие отделами;

3) материальная выгода - экономическая выгода, которая может быть получена муниципальным служащим, их близкими родственниками в результате использования или превышения должностных полномочий, а также незаконных действий в интересах третьих лиц с целью получения от них вознаграждения и которую можно определить в качестве дохода в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации;

4) личная выгода - заинтересованность муниципального служащего, их близких родственников в получении нематериальных благ и нематериальных преимуществ, которая может выражаться в достижении очевидных личных целей;

5) конфликт интересов - ситуация, при которой возникает противоречие между заинтересованностью муниципального служащего в получении материальной или личной выгоды и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, что может повлиять на надлежащее исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей;

6) коррупция - злоупотребление должностными полномочиями, дача взятки, получение взятки либо иное незаконное использование физическим лицом своего должностного положения вопреки законным интересам общества и государства, отдельных граждан в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера для себя или для третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу другими физическими лицами, а также совершение указанных деяний от имени или в интересах юридического лица;

7) конфиденциальная информация - документированная информация на любом носителе, доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации и внутренними регламентами органов местного самоуправления, в том числе персональные данные граждан Российской Федерации, и которая стала известна работнику в связи с исполнением должностных обязанностей.

III. Основные принципы профессиональной этики муниципального

служащего
10. Деятельность органов местного самоуправления, а также их должностных лиц и муниципальных служащих основывается на следующих принципах профессиональной этики:

а) законность;

б) приоритет прав и интересов граждан Российской Федерации, обращающихся в администрацию муниципального района «Ферзиковский район» и его структурные подразделения по различным вопросам;

в) профессионализм;

г) независимость;

д) сохранность и прирост средств органов местного самоуправления;

е) добросовестность;

ж) конфиденциальность;

з) информирование;

и) эффективный внутренний контроль;

к) справедливость.

IV. Основные принципы и правила служебного поведения

муниципальных служащих
11. Основные принципы служебного поведения муниципальных служащих являются основой поведения граждан Российской Федерации в связи с нахождением их на муниципальной службе.

12. Муниципальные служащие, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны:

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы органов местного самоуправления;

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как органов местного самоуправления, так и муниципальных служащих;

в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий соответствующего органа местного самоуправления;

г) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;

д) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных обязанностей;

е) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы либо органы местного самоуправления обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

ж) соблюдать установленные федеральными законами ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением муниципальной службы;

з) соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий и общественных объединений;

и) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

к) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;

л) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

м) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету органа местного самоуправления;

н) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;

о) не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов личного характера;

п) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органа местного самоуправления, его руководителя, если это не входит в должностные обязанности муниципального служащего;

р) соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

с) уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе органа местного самоуправления, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;

т) воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения стоимости в иностранной валюте (условных денежных единицах) на территории Российской Федерации товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской Федерации, размеров муниципальных заимствований муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, обычаями делового оборота;

у) постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности.

13. Муниципальные служащие обязаны соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные и федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации.

14. Муниципальные служащие в своей деятельности не должны допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам.

15. Муниципальные служащие обязаны противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

16. Муниципальные служащие при исполнении ими должностных обязанностей не должны допускать личную заинтересованность, которая приводит или может привести к конфликту интересов.

При назначении на должность муниципальной службы и исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий обязан заявить о наличии или возможности наличия у него личной заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей. Муниципальный служащий обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих и членов своей семьи в соответствии с законодательством Российской Федерации.

17. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной обязанностью муниципального служащего.

18. Муниципальному служащему запрещается получать в связи с исполнением им должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются соответственно муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в администрацию муниципального района "Ферзиковский район" или структурное подразделение администрации, в котором он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

19. Муниципальный служащий может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении действующих в органе местного самоуправления норм и требований, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

20. Муниципальный служащий обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением им должностных обязанностей. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в органе местного самоуправления либо его структурном подразделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.

21. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, призван:

а) принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов;

б) принимать меры по предупреждению коррупции;

в) не допускать случаев принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий и общественных объединений.

22. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему муниципальные служащие не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.

23. Муниципальный служащий, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за действия или бездействие подчиненных ему сотрудников, нарушающих принципы этики и правила служебного поведения, если он не принял меры по недопущению таких действий или бездействия.

V. Рекомендательные этические правила служебного поведения

муниципальных служащих
24. В служебном поведении муниципальному служащему необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

25. В служебном поведении муниципальный служащий воздерживается от:

а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

г) курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами.

26. Муниципальные служащие призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.

Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

27. Внешний вид муниципального служащего при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к органам местного самоуправления, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

VI. Ответственность за нарушение положений Кодекса
28. Нарушение муниципальным служащим положений Кодекса подлежит моральному осуждению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, образованной решением Районного Собрания муниципального района «Ферзиковский район» от 29 сентября 2010 года № 477 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации (исполнительно-распорядительном органе) муниципального района «Ферзиковский район», и урегулированию конфликта интересов», а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.

Соблюдение муниципальными служащими положений Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных взысканий.

VII. Защита интересов муниципальных служащих
29. Должностные лица администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района «Ферзиковский район» не должны допускать преследования муниципальных служащих за своевременное информирование о готовящихся или уже совершенных правонарушениях. В то же время необходимо пресекать любые попытки распространения заведомо ложной информации, непроверенных или неподтвержденных фактов с целью опорочить муниципального служащего независимо от его должности.

30. На муниципального служащего не может быть наложено дисциплинарное взыскание за предоставление необходимой информации о нарушении правил должностной этики, критику руководителя или коллег по обстоятельствам, предусмотренным настоящим Кодексом.

Приложение №3
к коллективному договору администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района 

«Ферзиковский район»                                                                          от «___» __________ 20___ года № _____
СПИСОК МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ ДЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ ПЕРИОДИЧЕСКИХ МЕДИЦИНСКИХ ОСМОТРОВ В ЦЕЛЯХ УСТАНОВЛЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРИГОДНОСТИ И ПРЕДУПРЕЖДЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ЗАБОЛЕВАНИЯ

ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ МЕСТНОЙ

АДМИНИСТРАЦИИ

Должности категории «руководители»
Высшая группа должностей

Глава местной администрации;

заместитель Главы местной администрации;

управляющий делами местной администрации.

Главная группа должностей

Заведующий отделом.

Ведущая группа должностей

Заместитель заведующего отделом.

Должности категории «специалисты»
Ведущая группа должностей

Начальник отдела;

заместитель начальника отдела.

Старшая группа должностей

Главный специалист;

ведущий специалист.

Должности категории «обеспечивающие специалисты»
Старшая группа должностей

Главный специалист 1 разряда;

ведущий специалист 1 разряда.

Младшая группа должностей

Специалист 1 разряда;

специалист 2 разряда;

специалист.

В соответствии с Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 года № 984 н «Об утверждении порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению, а также формы заключения медицинского учреждения», диспансеризация гражданских служащих и муниципальных служащих проводится ежегодно.
Диспансеризация муниципальных служащих проводится в служебное время в течение календарного года в соответствии с графиком прохождения диспансеризации муниципальными служащими, утвержденным представителем нанимателя (работодателем).

Муниципальные служащие проходят диспансеризацию в сроки, установленные графиком.

В случае невозможности прохождения диспансеризации в установленные сроки по уважительным причинам сроки ее прохождения согласуются с представителем нанимателя (работодателем).

Для прохождения диспансеризации представитель нанимателя (работодатель) составляет поименный список муниципальных служащих и направляет его за два месяца до начала диспансеризации в соответствующее медицинское учреждение.

Медицинское учреждение на основании полученного от представителя нанимателя (работодателя) поименного списка гражданских служащих или муниципальных служащих, подлежащих диспансеризации, утверждает совместно с представителем нанимателя (работодателем) календарный план проведения диспансеризации.

Приложение № 4_
к коллективному договору администрации (исполнительно-распорядительного органа) муниципального района 

«Ферзиковский район»                                                                          от «___» __________ 20 ___года № _____

П Л А Н

мероприятий по охране труда в администрации (исполнительно-распорядительном органе) муниципального района
«Ферзиковский район»

	Мероприятия по организации работы по охране труда
	Организационные документы

	1.Назначение лиц, ответственных за обеспечение охраны труда
	Приказ о назначении лиц ответственных за обеспечение охраны труда, в пределах порученных им участков работ:

· в целом по организации;
· в структурных подразделениях;
· на производственных территориях;
· - при эксплуатации машин и оборудования;
- при выполнении конкретных работ.

	Распределение функциональных обязанностей по охране труда между руководителями и специалистами организации

	Положение о распределении функциональных обязанностей по охране труда между руководителями структурных подразделений организации (Положение об организации работы по охране труда).

	Назначение лиц ответственных за безопасную эксплуатацию объектов и производство работ
повышенной опасности (при их наличии):
эксплуатация электрохозяйства
	Приказы о назначении ответственных лиц за безопасную эксплуатацию объектов повышенной опасности (при их
наличии):
- приказ о назначении ответственного за  электрохозяйство и лица, замещающего его в период длительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь);

	· эксплуатация сосудов, работающих под давлением;

	- приказ о назначении лица, ответственного за исправное и безопасное действие сосудов, работающих под давлением, а также лица, ответственного за техническое состояние и эксплуатацию сосудов;

	- эксплуатация газового хозяйства;
	- приказ о назначении лица, ответственного за безопасную эксплуатацию газового хозяйства;

	· эксплуатация паровых и водогрейных котлов;

	· приказ о возложении на одного из руководящих работников обязанностей по регистрации котлов и
водонагревателей при вводе их в эксплуатацию:
- приказ о назначения лица, ответственного за исправное состояние и безопасную эксплуатацию котлов и водонагревателей;

	- другие объекты и работы повышенной опасности;
	- приказы о назначении ответственных лиц за безопасную эксплуатацию объектов и производство работ повышенной опасности;

	- общие положения по объектам (работам)
повышенной опасности.
	- положение об ответственных лицах за исправное состояние и безопасную эксплуатацию объектов.

	2. Разработка должностных инструкций и ознакомление работников с ними
	Должностные инструкции работников, включающие их обязанности по охране труда.

	3. Создание службы охраны труда в организации (введение должности специалиста по охране труда
или привлечение специалистов по охране труда на договорной основе в зависимости от численности работников в организации)
	1.  Приказ о создании службы охраны труда или назначении инженера по охране труда.
2.  Положение о службе охраны труда или функциональные обязанности инженера по охране труда.
3.  Договор на проведение работ по охране труда со специалистами или организациями, оказывающими услуги по охране труда.

	4. Создание совместного комитета (комиссии) по охране труда в организации с численностью работников более 10 человек и их обучение в центре охраны труда
	1.  Приказ о создании совместного комитета (комиссии) по охране труда.
2. Протокол профсоюзного собрания (собрания трудового коллектива) организации с повесткой дня: выборы членов совместного комитета (комиссия) по охране труда.
Удостоверение о проверке знаний по охране труда членов совместного комитета (комиссии).

	5. Избрание уполномоченных (доверенных) лиц по охране труда профессионального союза или трудового коллектива и их обучение в центре охраны труда

	1. Протокол профсоюзного собрания (собрания трудового коллектива) организации с повесткой дня: выборы уполномоченных (доверенных) лиц.
2. Удостоверение о проверке знаний по охране труда уполномоченных (доверенных) лиц.

	6. Проведение медосмотров (предварительных и периодических)

	1.
Перечень профессий и работ, для выполнения которых необходим предварительный медосмотр.
2. Направление работников на медосмотр.
3. Заключение медучреждения о прохождении предварительного медосмотра.
4.  Список контингента лиц. подлежащих  периодическому медосмотру (совместно с СЭС).
5.  Установленные сроки периодических медосмотров.
6. Заключение медучреждения о результатах
периодического медосмотра. 

	7. О6учение и проверка знаний по охране груда в ЦОТ:
· руководителя организации:
· главных специалистов:
· инженера по охране труда.

	1. Протоколы и удостоверения о прохождении обучения по охране труда руководителя, главных специалистов и инженера по охране труда в одном из обучающих центров охраны труда.

	8. Создание постоянно действующих экзаменационных комиссий по проверке знаний по охране труда работников организации (дня проверки ИТР и рабочих).
	1.  Приказы о создании постоянно действующих экзаменационных комиссий.
2.  Протоколы заседаний экзаменационных комиссий.

	9. Обучение работников по охране труда.

	1. Программы обучения и проведения семинаров для
специалистов организации (ИТР).
2. Программы обучения рабочих по охране труда.
3. Перечень работ и профессий, по которым требуется обучение по охране труда.
4. Перечень профессий и должностей работников, подлежащих периодической проверке знаний (при
выполнении работ или обслуживании объектов повышенной опасности) и сроки прохождения проверок.

	10. Допуск работников к работе – проведение вводного инструктажа, инструктажа на рабочем месте и стажировки.

	1.  Программа (инструкция) проведения вводного инструктажа.
2.  Приказ о проведении вводного инструктажа и назначении лица, его проводящего.
3.  Журнал регистрации вводного инструктажа.
4. Программы проведения первичного инструктажа на рабочем месте.
5. Журналы регистрации инструктажа на рабочем месте.
6.  Перечень профессий и должностей работников, освобожденных от первичного инструктажа на рабочем месте (если такие есть).
7. Приказы о назначении лиц, под руководством которых рабочие после первичного инструктажа на рабочем месте
проходят стажировку.

	11. Работы повышенной опасности (при их наличии).

	Перечень работ, к которым предъявляются дополнительные (повышенные) требования безопасности труда, и работ, на которые выдастся наряд-допуск.

	12. Разработка инструкций по охране труда.
	1.  Приказ о разработке инструкций по охране труда для работников.
2.  Перечень профессий и видов работ, на которые необходимо разработать инструкции (по штатному
расписанию).
3.  Перечень инструкций, подлежащих разработке.
4.  Инструкции по охране труда, разработанные в соответствии с Перечнем, на основании типовых инструкций.
5.  Журнал учета инструкций. *
6.  Журнал учета выдачи инструкций.
7.  Инструкция по оказанию первой доврачебной помощи.
8. Инструкция по пожарной безопасности.

	13. Обеспечение работников средствами
индивидуальной зашиты (СИЗ).


	1. Перечень работ и профессий, по которому должны выдаваться спецодежда и другие средства индивидуальной защиты.
2.  Номенклатура выдаваемой работникам спецодежды и средств индивидуальной зашиты (выписка из типовых отраслевых норм выдачи).

3.  Личные карточки выдачи спецодежды установленного образца. 

	14. Расследование и учет несчастных случаев  на производстве.

	1. Извещение о групповом н/с. тяжелом н/с и н/с со смертельным исходом на производстве.
2. Приказ о создании комиссии по расследованию н/с.
3.  Комплект документов, необходимых для расследования н/с.
4.  Акт Н-1 и акт о расследовании группового н/с, тяжелого н/с, несчастного случая со смертельным исходом на производстве.
5.  Журнал регистрации н/с на производстве.
6. Сообщение о последствиях н/с на производстве.

	15. Организация кабинета (уголка) охраны труда
	1.  Плакаты и знаки безопасности, стенды, макеты и др.
2.  Нормативная литература по охране труда.

	16. Обучение на I группу по электробезопасности лскфичсскою персонала и его аттестация
	1. Приказ о назначении липа, осуществляющего проведение инструктажа по электробезопасности (1 группа электробезопасности).
2.  Перечень профессий и рабочих мест, требующих присвоения 1 группы по электробезопасности.
3.  Инструкция по технике безопасности для
неэлектрического персонала 1 квалификационной группы.
4. Журнал инструктажа и проверки знаний на 1 группу по электробезопасности

	17. Заключение коллективного договора

	1. Перечень производств, работ, профессий и должностей,
на которые по условиям труда установлены льготы и компенсации, а также виды льгот и компенсаций:
· льготное пенсионное обеспечение по спискам № 1 и № 2;

· дополнительный отпуск;
· доплаты за условия труда:
· бесплатная выдача молока;
· бесплатная выдача мыла;
· бесплатная выдача спецодежды.
2. Мероприятия по улучшению условий охраны труда и их финансирование.

	18.  Разработка правил внутреннего трудового распорядка
	Правила внутреннего трудового распорядка организации

	19. Аттестация рабочих мест по условиям труда

	1.  Приказ о создании аттестационной комиссии.
2.  Графики проведения аттестации рабочих мест.
3.  Перечень опасных и вредных производственных факторов.
4.  Протоколы гигиенической оценки условий труда.
5. Протоколы оценки травмобезопасности рабочих мест.
6. Протоколы обеспечения работников средствами индивидуальной защиты.
\
7. Протоколы оценки напряженности трудового процесса.
8. Протоколы оценки тяжести трудового процесса.
9. Карты аттестации рабочих мест.
10. План мероприятий по улучшению условий труда.
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