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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ГОРОД ПЫТЬ-ЯХ

Администрация  города

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	От 06.09.2012
	                     № 2242-ра


Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка администрации

города Пыть-Яха
В целях обеспечения правового регулирования организации деятельности работников администрации города, в соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации:

1. 

Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха (приложение).

2. Сектору кадров и муниципальной службы управления делами администрации города (Каримова Я.Ю.) ознакомить работников с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха под роспись.

3.
Сектору по связям с общественными организациями и средствами массовой информации управления делами (Кулиш О.В.) опубликовать распоряжение в печатном средстве массовой информации «Официальный вестник».

4.
Контроль за выполнением распоряжения возложить на управляющего делами     администрации города Гриднева А.Ф.
Глава 

администрации города                                                      Р.И. Стадлер
Приложение 







к распоряжению администрации города 

от 06.09.2012 № 2242-ра
Правила
внутреннего трудового распорядка в администрации города Пыть-Яха
1. Общие положения

1.1. 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха (далее - Правила) являются локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников администрации города Пыть-Яха (далее - администрация города), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации города.
1.2. 
Правила разработаны в соответствии с требованиями федерального законодательства и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Пыть-Яха и иными муниципальными правовыми актами с целью регулирования трудовых отношений работников администрации города.

1.3. 
Вопросы ответственности сторон трудового договора, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания регламентируются трудовым законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом города Пыть-Яха, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления города Пыть-Яха для лиц, замещающих должности муниципальной службы, и в связи с этим не требуют подробного изложения в настоящих Правилах.

1.4.
Работники администрации города (далее - работники):
-
муниципальные служащие;

-
лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, не замещающие должности муниципальной службы и не являющиеся муниципальными служащими (далее – служащие);
-
рабочие.
1.5.
Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками администрации города.
II. Порядок поступления на работу в администрацию города 

и увольнения с работы
2.1. 

Работодателем в трудовых отношениях с работниками является администрация города, в лице главы администрации города, либо лица, исполняющего его обязанности.

2.2.

Работники реализуют свое право на труд путем заключения и исполнения трудового договора.

2.3. 

Прием и увольнение работников осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. На муниципальных служащих администрации города Трудовой кодекс Российской Федерации распространяется с учетом особенностей федерального законодательства и законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о муниципальной службе.
2.3.1.
Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы администрации города на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

2.3.2.

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" при поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет:
- 
заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

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

- 
паспорт гражданина Российской Федерации;

- 
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- 
документ об образовании;

- 
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;

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

- 

сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера для лиц, претендующих на замещение должности муниципальной службы, включенных в Перечень должностей муниципальной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный распоряжением администрации города;

- 
иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.3.3.
Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением администрации города.

В распоряжении администрации города должно быть указано наименование должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы администрации города, утвержденным решением Думы города Пыть-Яха. 
2.3.4.
Гражданин, поступающий на должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы,  в администрацию города, принимается на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в администрацию города, предъявляет:
- 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- 
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

- 

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
В отдельных случаях с учетом специфики работы, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, при заключении трудового договора могут быть затребованы дополнительные документы.

2.4.

Прием на работу граждан оформляется распоряжением администрации города. Распоряжение администрации города объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию такого распоряжения.

2.5.

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.6.

При поступлении гражданина на работу в администрацию города сектор кадров и муниципальной службы управления делами администрации города совместно с руководителем структурного подразделения администрации города обязаны:
- 
ознакомить работника с его должностной инструкцией, условиями и оплатой труда;

-
 разъяснить права и обязанности работника;

- 
разъяснить запреты, связанные с муниципальной службой (для граждан, поступающих на муниципальную службу);

- 
ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника;

- 
провести инструктаж по технике безопасности и другим правилам охраны труда;

- 

предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих государственную или служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

2.7.

Прекращение трудового договора с муниципальными служащими допускается только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе; со служащими и рабочими - по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.8. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или федеральным законодательством. Течение срока предупреждения об увольнении начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается лишь по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

2.9.

До дня предполагаемого увольнения работник передает руководителю структурного подразделения администрации города числящиеся за ним служебные документы и материальные ценности, а в день увольнения - служебное удостоверение.

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с исполнением должностных обязанностей.

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

Прекращение трудовых отношений оформляется распоряжением администрации города.

III. Основные права и обязанности муниципального служащего 
администрации города
3.1.
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" муниципальный служащий имеет право на:
- 

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

- 

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

- 

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

- 

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

- 

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

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

- 

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

- 
защиту своих персональных данных;

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

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

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

- 

пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" муниципальный служащий обязан:
- 
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города Пыть-Яха и иные муниципальные правовые акты города Пыть-Яха и обеспечивать их исполнение;

- 
исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

- 
соблюдать установленные в администрации города Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

- 
соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами, а также требования, установленные для работы на персональных компьютерах и множительной технике;

-  
в течение пяти рабочих дней сообщать работодателю обо всех изменениях своих персональных данных;

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

- 
воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности администрации города, если это не входит в должностные обязанности;

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

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

- 
сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства;

- 
соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой;

- 
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.3.

Муниципальный служащий осуществляет другие права и исполняет иные обязанности в соответствии с действующим трудовым законодательством, Федеральными законами от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры                              от 20.07.2007 N 113-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", Правилами внутреннего трудового распорядка, муниципальными правовыми актами города Пыть-Яха, содержащими нормы трудового распорядка; должностной инструкцией, трудовым договором.

IV. Основные права и обязанности служащих и рабочих администрации города
4.1.
Служащие и рабочие имеют право на:
- 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации;

- 
предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;

- 
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

- 
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с их квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

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

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

- 
профессиональную подготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

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

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

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

- 
возмещение вреда, причиненного им в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
- 
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- 
участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами формах.

4.2.
Служащие и рабочие обязаны:
- 
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

- 
соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

- 
соблюдать трудовую дисциплину;

-
 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- 
бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

- 
незамедлительно сообщать работодателю или непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

- 

в течение пяти рабочих дней сообщать работодателю обо всех изменениях своих персональных данных.
4.3.

Служащие и рабочие осуществляют другие права и исполняют иные обязанности в соответствии с действующим законодательством о труде, Правилами внутреннего трудового распорядка, муниципальными правовыми актами города Пыть-Яха, содержащими нормы трудового права, должностной инструкцией, трудовым договором.

4.5. 
Работникам администрации города запрещается:
- 
уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, без соответствующего его разрешения;

- 
приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте, а также предоставлять служебные помещения для организации торговли;

- 
курить в местах, не отведенных для курения;

- 
проводить собрания, совещания, назначать встречи с посетителями в коридорах здания администрации города;

- 
вести громкие разговоры и создавать шум;

- 
распивать спиртные напитки, находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения в здании администрации города;

-
 появляться с оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми веществами;

- 
посещать служебные кабинеты и иные помещения администрации в спортивных и пляжных костюмах, грязной и неопрятной одежде.

V. Основные права и обязанности работодателя
5.1. 
Работодатель имеет право:
- 
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- 
принимать локальные нормативные акты;
- 
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- 
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

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

- 
рассматривать на финансовых совещаниях вопросы установления работникам  размера премии по результатам работы за квартал на основании представлений непосредственных руководителей;

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

5.2. 
Работодатель обязан:
- 
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, условия трудового договора;

- 
предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

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

- 
обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- 
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные муниципальными правовыми актами;

- 
знакомить работников под роспись с принимаемыми муниципальными правовыми актами города Пыть-Яха, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

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

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

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

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

-
исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и трудовыми договорами.

VI. Рабочее время и время отдыха

6.1. 

Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями субботой и воскресеньем.

Продолжительность рабочего дня для работников устанавливается исходя из 36 (для женщин) и 40 (для мужчин) часовой рабочей недели.

6.2.

Рабочий день в администрации города начинается с 09 часов 00 минут и заканчивается:

-
для мужчин в 18 часов 00 минут,

-
для женщин в 17 часов 12 минут.
Перерыв для отдыха и питания – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

6.3.

Для работников отдела записи актов гражданского состояния администрации города устанавливается режим работы с пятидневной рабочей неделей и двумя выходными днями (воскресенье и понедельник).

6.4.

В целях организации наиболее рационального  использования рабочего времени, обеспечения наиболее тесного взаимодействия с иными участниками общественных отношений (хозяйствующими субъектами или населением) для достижения  целей и задач, поставленных перед структурными подразделениями администрации города, на основании распоряжения работодателя для отдельных структурных подразделений временно (или постоянно) с учетом служебной необходимости может  быть введен иной режим работы, отличный от указанного  в подпунктах 6.2, 6.3 Правил, при условии соблюдения нормальной продолжительности рабочего времени в течение недели. 
6.5.

Работа не производится в праздничные дни, установленные в соответствии со статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

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

6.6.
Для работников, указанных в приложении  к Правилам внутреннего трудового распорядка, устанавливается ненормированный рабочий день.

6.7. Всем работникам в соответствии с утвержденным графиком отпусков предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка в соответствии с законодательством о труде и муниципальной службе.
Муниципальным служащим предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска:
- 
за выслугу лет в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 N 113-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре";

- 
за ненормированный рабочий день согласно приложению к Правилам внутреннего трудового распорядка.
Служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день согласно приложению к Правилам внутреннего трудового распорядка.

6.8.
Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным рабочим днем, не может быть менее 3 и более 18 календарных дней и суммируется с ежегодным основным и другими дополнительными оплачиваемыми отпусками и устанавливается в соответствии с Перечнем должностей с ненормированным рабочим днем для лиц, замещающих должности муниципальной службы, работников, не отнесенных к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления администрации города, согласно приложению к настоящим Правилам.
Отпуск в установленном порядке предоставляется работнику независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. В случае переноса или не использования дополнительного отпуска, а также увольнения, право на указанный отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков.

6.9.

При переводе работника с должности, которая не включена в Перечень должностей с ненормированным рабочим днем, на должность, включенную в указанный Перечень, дополнительный отпуск предоставляется пропорционально отработанному времени в календарном году по указанной должности.

Аналогично осуществляется предоставление дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день в случае перевода работника на другую должность с иной продолжительностью дополнительного отпуска.
6.10

Ежегодные основной оплачиваемый отпуск и дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются и предоставляются работнику в соответствии с утвержденным графиком отпусков в течение календарного года.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее четырнадцати календарных дней.

6.11. 
Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с утвержденным графиком отпусков, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы администрации города и благоприятных условий для отдыха работников. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

6.12. 
График отпусков на очередной календарный год утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до его наступления и доводится до сведения всех работников. 
Утвержденный в установленном порядке график отпусков является обязательным для работников и работодателя. Продление, перенесение и разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части по просьбе работника производится в соответствии с трудовым законодательством.

6.13. 
Лицо, ответственное за учет и контроль рабочего времени, в последний рабочий день месяца передает в отдел бухгалтерского учета и отчетности табель учета использования рабочего времени для расчета заработной платы за текущий месяц.

 6.14. 

Отзыв работника из отпуска допускается в исключительных случаях и только с согласия работника. При отзыве работника из отпуска  должен быть произведен перерасчет заработной платы (отпускных). Работник должен возвратить работодателю денежную сумму за неиспользованную часть отпуска. Если работник не может возвратить сумму, определенную перерасчетом, то указанная денежная сумма может считаться выданным авансом.

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

Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы и временной нетрудоспособности, допускается с предварительного разрешения непосредственного руководителя.
6.15. Для работников, исполнение трудовых обязанностей которых связано с работой на компьютере, с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления глаз устанавливаются регламентированные перерывы работы на компьютере - через 2 часа от начала работы и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый.
VII. Оплата труда
7.1. Оплата труда муниципальных служащих устанавливается в соответствии с Положением об оплате труда и о премировании лиц, замещающих должности  муниципальной службы в органах местного самоуправления  города Пыть-Яха, утвержденным Решением Думы города Пыть-Яха.

7.2. Оплата труда работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации города устанавливается в соответствии с Положением об оплате труда, о премировании и социальной защищенности работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации города, утвержденным постановлением администрации города.
7.3. Оплата труда рабочих устанавливается в соответствии с Положением об оплате труда и социальной защите рабочих, осуществляющих свою трудовую деятельность в администрации города Пыть-Ях, утвержденным постановлением администрации города.
7.4. Выплата заработной платы производится два раза в месяц:
· за первую половину месяца - 15 числа текущего  расчетного месяца;

-  
за вторую половину месяца - 5 числа месяца, следующего за расчетным месяцем.
При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.
7.5.

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены на позднее следующего дня после предоставления уволенным работником требований о расчете.

В случае если работодатель допустит задержку выплаты работникам заработной платы и другие нарушения оплаты труда, он несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и иными федеральными законами. 

7.6.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной и праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.
VIII. Дисциплина труда и правила служебной этики

8.1. 

За добросовестный труд, образцовое выполнение работниками трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу (службу), новаторство в труде и за другие достижения в работе работодатель вправе применять поощрения в соответствии с законодательством о труде и муниципальной службе.
За особые трудовые заслуги работники могут представляться в вышестоящие органы к поощрению, награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и присвоению почетных званий. При применении мер поощрения разрешается сочетание материального и морального стимулирования труда.

8.2. 

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель вправе применить к работнику дисциплинарные взыскания в порядке, предусмотренном законодательством о труде и муниципальной службе.

8.3.

За совершение муниципальным служащим дисциплинарного проступка (неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей) к муниципальному служащему применяются дисциплинарные взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

8.4.

За несоблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральными законами от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

8.5.
Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 
проступка, обстоятельств, при которых он был совершен.

8.6. 

До применения дисциплинарного взыскания от работника должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать объяснения составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

8.7. 

Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется под расписку сектором кадров и муниципальной службы управления делами работнику, подвергнутому взысканию.

8.8.

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

8.9. 

Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, по письменному заявлению работника или ходатайству непосредственного руководителя, а также рассматривать данный вопрос на совещаниях при главе администрации города.
8.10.

Служебной субординацией является соблюдение правил служебных отношений в соответствии с подчиненностью, служебным положением.

8.11.
Работник администрации города должен соблюдать субординацию, установленную должностной инструкцией, как по отношению к вышестоящему, так и нижестоящим по должности должностным лицам.

8.12. 
Руководителю запрещается делать работникам замечания по поводу их работы в присутствии посетителей и других посторонних лиц.

8.13. 
Работники должны соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и деловой этикет - определенные нормы, регламентирующие стиль работы, манеру общения, внешний вид:
- 

вести себя достойно, выдержано, проявлять взаимную вежливость, уважение, соблюдать служебную дисциплину независимо от занимаемой должности;

- 

в деловой обстановке обращаться с подчиненными и сослуживцами по имени и отчеству;

- 
проявлять корректность и внимательность в общении с гражданами и представителями организаций, обращающимися в администрацию города;

- 

не допускать использования служебных кабинетов (рабочего места) в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей.

8.14.
Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин либо без разрешения непосредственного руководителя более четырех часов подряд в течение рабочего дня является дисциплинарным проступком. Работник лично или через своих представителей извещает работодателя о своем отсутствии на рабочем месте в случае временной нетрудоспособности в течение двух календарных дней.

Приложение 
к Правилам внутреннего 
трудового распорядка

Перечень
должностей (профессий), которым устанавливается оплачиваемый 
отпуск за ненормированный рабочий день
	№ п/п
	Группа должностей
	Категория должностей
	Наименование должностей 
	Количество календарных дней отпуска

	
	Должности муниципальной службы
	

	1.
	Высшая
	руководители
	Глава администрации города
	18

	
	
	
	Первый заместитель главы администрации города, заместитель главы администрации города, управляющий делами администрации города, председатель комитета администрации города, директор департамента, начальник управления администрации города
	16

	2.
	Главная
	руководители
	Заместитель председателя комитета администрации города, заместитель директора департамента администрации города, заместитель начальника управления администрации города, начальник (заведующий) отдела администрации города
	14

	3.
	Ведущая
	руководители
	Заместитель начальника (заведующего) отдела администрации города, начальник (заведующий) отдела (сектора) в составе комитета, департамента, управления администрации города, заместитель начальника (заведующего) отдела в составе комитета, департамента, управления администрации города, 
	12

	4.
	Главная 
	специалисты
	Работающий на освобожденной основе секретарь комиссии, создание которой предусмотрено законом автономного округа, консультант (обеспечивающие специалисты)
	10

	5.
	Ведущая 
	специалисты
	Специалист-эксперт, консультант
	10

	6.
	Ведущая 
	обеспечивающие специалисты
	Консультант
	6

	7.
	Старшая
	специалисты
	Главный специалист, ведущий специалист администрации города 
	8

	8.
	Старшая
	обеспечивающие специалисты
	Главный специалист, ведущий специалист администрации города 
	6

	9.
	Младшая
	обеспечивающие специалисты
	Специалист 1 категории, специалист 2 категории, специалист администрации города
	3

	
	Должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления 
	

	10.
	-
	-
	Заведующий копировально-множительным бюро, заведующий машинописным бюро, машинистка
	6

	11.
	-
	-
	Старший инспектор, инспектор, делопроизводитель
	3


