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Администрация города Нефтеюганска
КОМИТЕТ КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА 
ПРИКАЗ
21.12.2022                                                                                                       437 
г.Нефтеюганск
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма 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, распоряжением администрации города Нефтеюганска от 10.12.2018 № 368-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска», в целях регулирования трудовых отношений в комитете культуры и туризма администрации города Нефтеюганска:


1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска с 01.01.2023 согласно приложению.

2.Начальнику отдела организационного обеспечения Н.В.Кулешовой:

2.1.ознакомить под роспись муниципальных служащих комитета культуры и туризма  администрации города Нефтеюганска с Правилами внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска и обеспечить выполнение их требований;
2.2.в течение трёх рабочих дней направить приказ в департамент по делам администрации города Нефтеюганска для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска.
3.Признать утратившими силу приказы комитета культуры и туризма:

-от 25.12.2018 № 215 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска»;
-от 22.06.2020 № 101 «О внесении изменений в приказ комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска от 25.12.2018 № 215 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска»;

-от 10.10.2022 № 325 «О внесении изменений в приказ комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска от 25.12.2018 № 215 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска».
4.Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель                                                                                    Н.Н.Поливенко                       
Приложение

к приказу комитета культуры и туризма
от ________ №____

Правила 
внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма

администрации города Нефтеюганска
1.Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка комитета культуры и туризма 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 комитете культуры и туризма администрации города Нефтеюганска (далее - Комитет).

1.2.Действие Правил распространяется на муниципальных служащих Комитета.

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

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

2.2.Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы Комитета 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 Комитета. Распоряжение Комитета 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 Комитет, отдел организационного обеспечения обязан:

-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.

Руководитель отдела, в котором муниципальный служащий будет проходить муниципальную службу, обязан ознакомить муниципального служащего с его должностной инструкцией.
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 (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) и произвести с ним окончательный расчет.

 Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, который он указал в заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Заявление подается работником в письменной форме или направляется по электронной почте почты комитета kultura@admugansk.ru по форме согласно приложению. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает ему по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного обращения.

Если работник, на которого не ведется трудовая книжка, не получил сведения о трудовой деятельности у работодателя после увольнения, они выдаются на основании обращения работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, которое должно быть направлено в письменной форме или по электронной почте по адресу электронной почты комитета kultura@admugansk.ru по форме согласно приложению.

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством Российской Федерации об архивном деле.

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации.

4.Основные права и обязанности представителя нанимателя (работодателя) 

4.1.Основные права и обязанности представителя нанимателя (работодателя) установлены ст.22 Трудового кодекса Российской Федерации, Положением о Комитете.
4.2.Переводить муниципального служащего на дистанционную работу в случае катастрофы природного или техногенного характера, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части на период  вышеуказанных обстоятельств (случаев).
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 Комитета 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 Комитета 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:

Понедельник:

начало работы – 8.30 часов;

окончание работы – 18.00 часов для женщин, мужчин;

перерыв для отдыха и питания – с 12.30 до 14.00 часов.

Вторник-пятница:

начало работы – 8.30 часов;

окончание работы – 17.00 часов для женщин, 18.00 часов для мужчин;

перерыв для отдыха и питания – с 12.30 до 14.00 часов.

6.3.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 Комитете запрещается. Допускается привлечение к работе с письменного согласия муниципальных служащих 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. 

6.4.Муниципальным служащим Комитета устанавливается ненормированный рабочий (служебный) день.
6.5.Муниципальным служащим Комитета 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 Комитете 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 продолжительностью:

1)при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

2)при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

3)при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

4)при стаже муниципальной службы 15 лет и более - 10 календарных дней.

-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 содержания 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.

Приложение 
к приказу комитета культуры и туризма

администрации города Нефтеюганска

от_______ №__________
Председателю

комитета культуры и туризма администрации 

города Нефтеюганска

от ________________________________

Заявление

Прошу предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в комитете культуры и туризма администрации города Нефтеюганска следующим способом (отметить нужное):

	на бумажном носителе на руки


	

	на бумажном носителе почтовым отправлением по адресу:

___________________________

___________________________

___________________________


	

	в форме электронного документа по электронному адресу

___________________________

___________________________

___________________________
	


_____________________(подпись)

_____________________(дата)

Проект подготовлен: 

Главным специалистом отдела организационного обеспечения комитета культуры и туризма И.А.Турышевой.

