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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
10.12.2018 










№ 368-р
г.Нефтеюганск
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», Уставом города Нефтеюганска, в целях регулирования трудовых отношений в администрации города Нефтеюганска, с учётом мотивированного мнения первичной профсоюзной организации администрации города Нефтеюганска:


1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска с 01.01.2019 согласно приложению.


2.Директору департамента по делам администрации С.И.Нечаевой ознакомить под роспись муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска и обеспечить выполнение их требований.

3.Руководителям органов администрации города Нефтеюганска со статусом юридического лица привести Правила внутреннего трудового распорядка органа администрации города Нефтеюганска в соответствие с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска, указанными в пункте 1 настоящего распоряжения.

4.Признать утратившими силу с 01.01.2019:

4.1.Распоряжение администрации города Нефтеюганска от 19.12.2012     № 805-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска».
4.2.Распоряжение администрации города Нефтеюганска от 11.11.2016     № 323-р «О внесении изменений в распоряжение администрации города Нефтеюганска от 19.12.2012 № 805-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска».
5.Департаменту по делам администрации города (Нечаева С.И.) разместить распоряжение на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.
Глава города Нефтеюганска                                                                С.Ю.Дегтярев
Приложение

к распоряжению 
администрации города 

от 10.12.2018 № 368-р
Правила 
внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска
1.Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 25-ФЗ), Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007                     № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» (далее – закон ХМАО – Югры                    № 113-оз) порядок приема и увольнения муниципальных служащих, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к муниципальным служащим меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в администрации города Нефтеюганска (далее - Администрация).

1.2.Действие Правил распространяется на муниципальных служащих Администрации.

1.3.Трудовые обязанности и права муниципальных служащих Администрации устанавливаются в трудовых договорах.

2.Порядок приема муниципальных служащих
2.1.Работодателем в трудовых отношениях с муниципальными служащими является муниципальное образование город Нефтеюганск в лице представителя нанимателя (работодателя).

2.2.Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы Администрации на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ.

2.3.При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет  документы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  № 25-ФЗ. 

2.4.Прием на работу граждан оформляется распоряжением Администрации. Распоряжение Администрации объявляется муниципальному служащему под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По заявлению муниципального служащего представитель нанимателя (работодателя) обязан выдать надлежаще заверенную копию такого распоряжения в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации.

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

2.6.При поступлении гражданина на работу в Администрацию департамент по делам администрации города Нефтеюганска совместно с руководителем структурного подразделения Администрации, в котором муниципальный служащий будет проходить муниципальную службу, комитетом специальных мероприятий администрации города Нефтеюганска обязан:

-ознакомить муниципального служащего с его должностной инструкцией;

-ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка и иными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции муниципального служащего;

-провести вводный инструктаж по охране труда;

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

3.Порядок прекращения трудового договора

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

3.2.Муниципальный служащий 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 указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления муниципального служащего об увольнении. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении муниципальный служащий вправе прекратить работу.

По соглашению между муниципальным служащим и представителем нанимателя (работодателем) трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения.

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

3.3.В день прекращения трудового договора представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать муниципальному служащему его трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

С распоряжением представителя нанимателя (работодателя) о прекращении трудового договора муниципальный служащий должен быть ознакомлен под роспись. По требованию муниципального служащего представитель нанимателя (работодателя) обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения муниципального служащего или муниципальный служащий отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.

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

4.Основные права и обязанности представителя нанимателя (работодателя) 
4.1.Основные права и обязанности представителя нанимателя (работодателя) установлены ст.22 Трудового кодекса Российской Федерации, распоряжением администрации города Нефтеюганска «Об осуществлении полномочий представителя нанимателя (работодателя)».
5.Основные права и обязанности муниципальных служащих

5.1.Основные права муниципального служащего установлены  статьей 11 Федерального закона № 25-ФЗ.
5.2.Основные обязанности муниципального служащего установлены  статьей 12 Федерального закона № 25-ФЗ.

5.3.Должностные обязанности муниципальных служащих Администрации устанавливаются в должностных инструкциях.
5.4.Сообщать в кадровую службу представителя нанимателя (работодателя) об изменении своих персональных данных (паспортные данные, данные о регистрации по месту жительства, об образовании, контактная информация, сведения о членах семьи (супруге, детях и др.) в месячный срок с момента изменений.
5.5.Сообщать представителю нанимателя (работодателя),  непосредственному руководителю либо лицу, исполняющему его обязанности), о появлении уважительной причины неявки на работу, срок начала которой известен, не позднее, чем за три рабочих дня до предполагаемой неявки на работу, а в случае, когда срок заранее неизвестен, не позднее дня неявки на работу. В случаях, когда такое сообщение невозможно по объективным причинам, не зависящим от муниципального служащего (отсутствие связи, заключение под стражу и др.), сообщить представителю нанимателя (работодателя) о причинах отсутствия на работе не позднее дня устранения данных объективных причин.

6.Время труда и отдыха

6.1.Для муниципальных служащих Администрации установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями  - субботой и воскресеньем. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации продолжительность рабочей недели составляет 40 часов, для женщин - 36 часов. 

6.2.Режим работы муниципальных служащих:

Начало работы – 08.30 часов
окончание работы – 17.30 часов
перерыв для отдыха и питания – с 12.00 до 13.00 часов
продолжительность ежедневной работы – 8 часов.

В пятницу продолжительность работы для женщин устанавливается                    4 часа:

начало работы –  08.30 часов
окончание работы – 12.30 часов
или 

начало работы –  13.30 часов
окончание работы – 17.30 часов (по графику режима работы, составленному руководителем структурного подразделения в пределах продолжительности установленной рабочей недели).
6.3.В структурных подразделениях администрации, предоставляющих муниципальные (государственные) услуги согласно административным регламентам, допускается изменение общего режима рабочего времени муниципальных служащих по графику режима работы, составленному руководителем и утвержденному представителем нанимателя (работодателем) в пределах продолжительности установленной рабочей недели. 
6.4.Муниципальные служащие в течение рабочего дня имеют право на технологические перерывы для отдыха: через 2 часа от начала рабочего времени продолжительностью до 15 минут и через 2 часа после перерыва для отдыха и питания продолжительностью до 15 минут.
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни в администрации города запрещается. Допускается привлечение к работе с письменного согласия муниципальных служащих и с учётом мнения профсоюзного органа по распоряжению представителя нанимателя (работодателя). Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в двойном размере в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации. По желанию муниципального служащего ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, день отдыха оплате не подлежит. 

6.5.Муниципальным служащим Администрации устанавливается ненормированный рабочий (служебный) день.
6.6.Муниципальным служащим Администрации в соответствии с утвержденным графиком отпусков предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней с сохранением места работы (должности) и денежного содержания в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Муниципальным служащим в Администрации предоставляются следующие дополнительные отпуска:
-ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местности, приравненной к районам Крайнего Севера в соответствии с Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях», продолжительностью                               16 календарных дней.

-ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с Законом ХМАО – Югры № 113-оз;

-ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий (служебный) день в соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ продолжительностью 3 календарных дня.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск и дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются, по соглашению между муниципальным служащим и представителем нанимателя (работодателем) ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии со ст.123 Трудового кодекса Российской Федерации.
7.Оплата труда

Выплата денежного поощрения производится два раза в месяц:

-5 числа – денежное содержание за вторую половину предыдущего месяца;

-20 числа – денежное содержание за первую половину месяца.

При совпадении дня выплаты денежного содержания с выходным или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания производится накануне этого дня.

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

8.Меры поощрения и взыскания

8.1.К муниципальным служащим применяются меры поощрения в соответствии с муниципальными правовыми актами Администрации города Нефтеюганска.

8.2.За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - к муниципальному служащему работодатель имеет право применить дисциплинарные взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона № 25-ФЗ, Трудовым кодексом Российской Федерации.

8.3.За несоблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом № 25-ФЗ, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные статьей 27 Федерального закона  № 25-ФЗ.

8.4.Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
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