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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД КУЛЕБАКИ 

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих и работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Правила) разработаны с целью укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, достижения высокого профессионализма и качества работы, повышения производительности труда, воспитания у муниципальных служащих и работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – Администрация) ответственности за исполнение должностных обязанностей и результаты работы Администрации.

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-3 «О муниципальной службе в Нижегородской области» и регламентируют внутренний трудовой распорядок сотрудников Администрации.

1.3. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом и обязательны для выполнения всеми муниципальными служащими и работниками Администрации, в т.ч. в структурных подразделениях Администрации с правами юридического лица.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ

2.1. Трудовые отношения муниципальных служащих регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.1.1. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным Положением о муниципальной службе в городском округе город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым Решением Совета депутатов городского округа город Кулебаки (далее – Совет депутатов), при отсутствии ограничений, связанных с муниципальной службой.
2.1.2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.
2.1.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет в сектор кадровой работы отдела организации и контроля управления делами (далее – сектор кадровой работы) либо в структурное подразделение Администрации с правами юридического лица:
- 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 или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- документ об образовании;

- справку об отсутствии судимости;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

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

- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу по установленной действующим законодательством форме;

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Положением о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области, и муниципальными служащими органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, утверждаемым Советом депутатов;
- сведения о размещении информации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу по форме, установленной Правительством Российской Федерации;
- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.1.4. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами, законами Нижегородской области порядке.

В случае установления в процессе проверки, предусмотренной частью 4 статьи 15 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», обстоятельств, препятствующих поступлению на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

2.1.5. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора.
Заключению трудового договора может предшествовать конкурс в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в городском округе город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым Советом депутатов, который проводится в целях обеспечения права граждан на равный доступ к муниципальной службе и для осуществления оценки профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
2.1.6. Увольнение муниципального служащего производится по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.

2.2. Трудовые отношения работников Администрации регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.2.1. При поступлении в Администрацию гражданин представляет в сектор кадровой работы либо в структурное подразделение Администрации с правами юридического лица:
- заявление с просьбой о поступлении в Администрацию на должность, не являющейся должностью муниципальной службы; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

- документ об образовании;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования либо иной документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- свидетельство о присвоении ИНН – при его наличии и по желанию сотрудника.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.2.2. Увольнение работника производится по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.3. До подписания трудового договора муниципальный служащий или работник Администрации (далее – сотрудник) знакомится с локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой деятельности сотрудника:
- специалист по кадрам либо лицо, ответственное за ведение кадрового делопроизводства, знакомит сотрудника с настоящими Правилами под подпись, которая ставится в прилагаемом приложении к Правилам с указанием Ф.И.О и даты ознакомления;

- непосредственный руководитель знакомит сотрудника с должностной инструкцией под подпись и вручает второй экземпляр на руки в первый день работы;

- уполномоченные лица знакомят сотрудника с нормами производственной санитарии и гигиены труда, разъясняют правила противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте, проводят вводный инструктаж по гражданской обороне.

2.4. Прием сотрудников оформляется распоряжением Администрации или приказом руководителя структурного подразделения с правами юридического лица (далее - Работодатель), изданным на основании заключенного трудового договора. 
С распоряжением (приказом) о приеме на работу сотрудник должен быть ознакомлен под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.5. При приеме на работу, сотруднику в соответствии с Трудовым кодексом РФ может быть установлен испытательный срок с целью проверки соответствия последнего поручаемой ему работе. 

Испытательный срок:

- для сотрудников не может превышать трех месяцев;

- для заместителей Главы администрации, руководителей структурных подразделений с правами юридического лица, главного бухгалтера – шести месяцев. 

Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и распоряжении (приказе) о приеме на работу.

В период испытательного срока на работников полностью распространяется нормы Трудового кодекса РФ и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права. 

2.6. В случае служебной необходимости на сотрудника с его согласия может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей по другой должности с оплатой по соглашению между Работодателем и сотрудником.

2.7. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением (приказом) Работодателя, с которым сотрудник должен быть ознакомлен под подпись. Днем увольнения сотрудника Администрации считается последний день работы.
В день прекращения трудового договора сотруднику выдается на руки трудовая книжка или сведения о трудовой деятельности и с ним производится окончательный расчет. Сотрудник своей подписью заверяет записи в трудовой книжке, сделанные в период его работы в Администрации и расписывается в получении трудовой книжки в Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также в своей личной карточке. По письменному заявлению сотрудника ему также выдаются заверенные надлежащим образом копии документов, связанные с работой.
В случае, если в день прекращения трудового договора выдать сотруднику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя невозможно в связи с отсутствием сотрудника либо его отказом от их получения, Работодатель направляет сотруднику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить сотруднику по почте заказным письмом с уведомлением заверенные надлежащим образом сведения о трудовой деятельности за период работы у Работодателя на бумажном носителе. Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности.
В случае, если в соответствии с трудовым законодательством на сотрудника не ведется трудовая книжка, по обращению сотрудника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после увольнения, Работодатель выдает их не позднее трех рабочих дней со дня обращения сотрудника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью).
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

СОТРУДНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ
3.1. Сотрудники Администрации имеют право:

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- на предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

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

- на условия труда, отвечающие требованиям безопасности;

- на своевременную и в полном объеме оплату труда и другие выплаты;

- на возмещение ущерба, причиненного повреждением здоровья в связи со служебной деятельностью;

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

- на отдых, обеспечиваемый соблюдением установленной законом продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- на социальное обеспечение по возрасту, при утрате трудоспособности и в других случаях, предусмотренных, действующим законодательством;

- на объединение в профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

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

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

- на защиту своих персональных данных;

- на 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;

3.2. Кроме прав, перечисленных в п. 3.1. муниципальные служащие имеют право:

- на нахождение в резерве при ликвидации, реорганизации Администрации или сокращении должности муниципальной службы; 

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества работы и условиями продвижения по службе;

- на замещение вакантной должности муниципальной службы с учетом его квалификации;

- на участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) должности государственной гражданской службы;

- на внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

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

- на дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет и ненормированный служебный день;

- муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность Главы администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением Работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено действующим законодательством о муниципальной службе;

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и законом о муниципальной службе.

3.3. Сотрудники Администрации обязаны:

- соблюдать Конституцию РФ, федеральные и областные законы, Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области, локальные нормативные акты, включая настоящие Правила;

- в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомлять Работодателя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

- соблюдать трудовую дисциплину;

- обеспечивать соблюдение законности и конституционных прав граждан, не допускать волокиты, грубости и формального отношения к заявителям, обращениям и предложениям граждан, рассматривать их в пределах своих полномочий, в установленные законом сроки;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- исполнять приказы, распоряжения, поручения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных;

- соблюдать порядок работы со служебной информацией;

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

- соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. Покидая служебные помещения по окончании рабочего дня выключать свет, обесточивать электроприборы и оргтехнику, закрывать окна и запирать служебные кабинеты;

- выполнять в случае необходимости эвакуационные мероприятия, предусмотренные планом эвакуации в соответствии с распоряжениями Администрации, издаваемыми в связи с чрезвычайными ситуациями;

- принимать экстренные меры по устранению причин, условий, последствий, препятствующих или затрудняющих нормальную организацию работы (в случаях возгорания и т.д.) и немедленно сообщать о случившемся уполномоченным должностным лицам Администрации;

- не допускать утраты служебных документов и деловых бумаг, вверенных штампов, печатей, ключей от сейфов и служебных помещений, не допускать посторонних лиц к документам, печатям и штампам;

- использовать автотранспорт, оргтехнику, телефон строго в служебных целях;

- участвовать в дежурствах, назначаемых распоряжением Администрации в нерабочие праздничные дни и в случаях создания в городском округе чрезвычайных ситуаций;

- принимать участие по распоряжению Администрации в выполнении определенного рода разовых работ по административно-хозяйственной части (проведение инвентаризаций, уборки, благоустройства прилегающей территории к зданию Администрации и т.д.); 

- соблюдать нормы служебного этикета;

- соблюдать иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и законом о муниципальной службе.

3.3.1. Кроме обязанностей, перечисленных в п. 3.3. муниципальные служащие обязаны:

1) В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли, участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций), если таковые имеются, в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

2) Соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемый решением Совета депутатов.

Внешний вид сотрудника должен соответствовать имиджу делового человека и предполагает: деловой, классический стиль одежды, умеренность в контрастности цветов. Исключаются: спортивная форма одежды и обуви, короткие юбки, глубокие вырезы блузки, платья, а также бриджи, капри, шорты, джинсы. 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация имеет право:

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с сотрудниками в соответствии с действующим законодательством;

2) требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу Администрации, соблюдения ими настоящих Правил;

3) издавать обязательные для исполнения сотрудниками распоряжения, приказы, положения и инструкции, регулирующие вопросы организации деятельности Администрации. 

4) поощрять сотрудников за добросовестный эффективный труд в соответствии с утверждаемыми Администрацией показателями эффективности работы структурных подразделений;

5) привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

6) вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

7) оказывать сотрудникам материальную помощь за счет экономии средств фонда оплаты труда в соответствии с Положением о порядке выплаты материальной помощи муниципальным служащим администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы и Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, занятых хозяйственным и техническим обеспечением;

8) производить сотрудникам выплаты за счет экономии средств фонда оплаты труда в соответствии с Положением об оплате труда муниципальных служащих Нижегородской области, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки, утверждаемым Советом депутатов, Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы и Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, занятых хозяйственным и техническим обеспечением, утверждаемыми постановлениями Администрации;

4.2. Администрация обязана: 

- организовать труд сотрудников, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации;

- обеспечивать сотрудников оборудованием, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями и инвентарем;

- обеспечивать безопасность труда сотрудников и создавать условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу, активность сотрудников, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах;

- в соответствии с утвержденным графиком предоставлять сотрудникам основной и дополнительный отпуска в соответствии с законодательством;

- выплачивать заработную плату не реже чем два раза в месяц - 15 и 30 числа текущего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплату заработной платы производить накануне этого дня; 

- производить начисление заработной платы за первую половину текущего месяца (далее - аванс) за фактически отработанное время в данном периоде на день подачи заявки на выплату аванса в финансовое управление без учета премиальных выплат, материальной помощи и социальных пособий, отпускных и пособий по временной нетрудоспособности за первые три дня за счет работодателя, компенсаций за работу в выходные дни и сверхурочно. Если отработанных дней в первой половине текущего месяца нет, то аванс не выплачивается;

- при выплате заработной платы за вторую половину месяца в письменной форме (расчетный лист формируется по установленной форме ПК «1С:Бухгалтерия») извещать каждого сотрудника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате;
- пособие по временной нетрудоспособности за первые три дня нетрудоспособности работника выплачивать в ближайший после назначения пособия день, установленный для выплаты заработной платы. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем пособие выплачивается накануне этого дня. Пособие перечисляется по реквизитам для выплаты заработной платы, предоставленным работником;

- осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, установленном федеральным законодательством; 

- обеспечивать систематическое повышение уровня профессиональных знаний сотрудников путем повышения их квалификации, профессиональной переподготовки в соответствии с действующим законодательством;
- проводить индивидуальную работу с сотрудниками, осуществлять подготовку кадрового резерва;

- создавать сотрудникам необходимые условия для совмещения работы с обучением, предоставлять гарантии, установленные законодательством;

- при направлении сотрудника в служебную командировку возмещать ему расходы по проезду, найму жилого помещения (проживание в гостинице и т.п.), суточные и иные расходы, связанные с исполнением задания с разрешения или ведома Администрации, в размерах, установленных Положением о порядке организации служебных командировок в администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, утверждаемым постановлением Администрации;

- предоставлять льготы и гарантии в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
5. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Режим работы для сотрудников предусматривает 5-дневную рабочую неделю с двумя выходными днями в субботу и воскресенье.

Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов по следующему графику: 

Понедельник-четверг: с 8-00 до 17 часов 12 минут с перерывом на обед и отдых: с 12-00 до 13-00.

Пятница: с 8-00 до 16 часов 12 минут с перерывом на обед и отдых: с 12-00 до 13-00. 
Специалистам отдела муниципального контроля, уборщикам служебных помещений управления делами, устанавливается 5-дневная рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, утверждаемому распоряжением Администрации.
Диспетчерам 2 категории управления делами устанавливается режим работы по следующему графику: два рабочих дня чередуются с четырьмя днями отдыха.
5.1.1. Для обеспечения координации работы служб, предприятий, организаций, отвечающих за жизнедеятельность городского округа, начальнику отдела ГО и ЧС и начальнику сектора ГО, ЧС и обеспечения безопасности устанавливается режим работы по следующему графику:

- начальнику отдела ГО и ЧС: понедельник, вторник, среда, четверг- с 8-00 до 17-12 (с перерывом на обед и отдых с 12-00 до 13-00); воскресенье - с 8-00 до 16-12 (с перерывом на обед и отдых с 12-00 до 13-00); пятница, суббота – выходные дни.

- начальнику сектора ГО, ЧС и обеспечения безопасности: вторник, среда, четверг, суббота - с 8-00 до 17-12 (с перерывом на обед и отдых с 12-00 до 13-00); пятница – с 8-00 до 16-12 (с перерывом на обед и отдых с 12-00 до 13-00); воскресенье, понедельник – выходные дни. 
5.2. В соответствии с распоряжением Администрации, приказом структурного подразделения Администрации с правами юридического лица для отдельных сотрудников может устанавливаться иной режим работы.

Изменение режима работы данных сотрудников оформляется в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ.

5.2.1. По распоряжению Работодателя при необходимости сотрудники эпизодически могут привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности служебного (рабочего) времени. Перечень должностей сотрудников с ненормированным служебным (рабочим) днем устанавливается распоряжением Администрации.

5.2.2. По соглашению между Работодателем и сотрудником последнему могут устанавливаться неполный служебный (рабочий) день или неполная служебная (рабочая) неделя в порядке, установленном законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2.3. При наличии производственной необходимости в соответствии со ст. 104 Трудового Кодекса Российской Федерации в отношении отдельных сотрудников структурных подразделений с правами юридического лица – водителей автомобилей, истопников, работающих при сменном режиме рабочего времени допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов.

Учетный период не может превышать один год. 

Разработка графиков сменности возлагается на лиц, назначенных приказом Работодателя.

5.3. Учет прибытия на работу и убытия с работы сотрудников осуществляется руководителями структурных подразделений Администрации.

5.4. Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

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

5.5. Сотрудникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и среднего заработка. Очередность предоставления отпусков устанавливается в соответствии с графиком, утверждаемым Работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

5.6. Организация дежурства должностных лиц Администрации в нерабочие праздничные дни регламентируется распоряжением Администрации, оформляется составлением общего графика дежурства и доводится до сотрудников, включенных в график дежурства.
5.7. Прием посетителей по личным вопросам производится главой местного самоуправления, заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений в соответствии с утвержденными графиками.

5.8. В служебное время сотрудник может покидать здание Администрации только с разрешения своего руководителя или его заместителя.

Должностные лица, покидая здание Администрации в связи со служебной необходимостью, должны регистрироваться в отделе организации и контроля управления делами в Журнале учета работников Администрации, временно отсутствующих на рабочем месте.

5.9. Пропускной режим в здание Администрации осуществляется диспетчерами 2 категории управления делами в порядке, определенном Инструкцией о пропускном и внутриобъектовом режимах в здании Администрации.
5.9.1. Вход в Администрацию в выходные, праздничные дни и в другое нерабочее время осуществляется на основании служебных записок руководителей структурных подразделений, представленных управляющему делами, в отдел организации и контроля управления делами для оформления разрешения на пребывание в Администрации и с последующей их передачей для исполнения диспетчерам 2 категории управления делами. 

В служебных записках указываются: Ф.И.О. сотрудника, цель и сроки нахождения на (служебном) рабочем месте.

5.10. Все кабинеты и служебные помещения при отсутствии в них сотрудников должны быть закрыты на ключ.

5.11. Передача мебели, оргтехники, иного имущества из кабинета в кабинет осуществляется на основании служебных записок руководителей соответствующих структурных подразделений, осуществляющих обмен, либо руководителя структурного подразделения при обмене внутри отдела (сектора) на имя начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности. 

5.12. Вынос имущества, материальных ценностей из здания Администрации разрешается только при наличии материального пропуска на выносимое имущество либо служебной записки, завизированной начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности или начальником отдела организации и контроля управления делами.

Оформленные пропуск, служебная записка сдаются диспетчерам 2 категории управления делами при выходе из здания Администрации.

5.13. Пользоваться электрическими чайниками без наличия специальных несгораемых подставок и без соблюдения противопожарной безопасности в служебных помещениях Администрации запрещается. 

5.14. Курение в здании Администрации и на прилегающей территории запрещено.

6. ДИСЦИПЛИНАРНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

СОТРУДНИКОВ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

6.1. Ответственность муниципального служащего:

6.1.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 13 и 14 Закона «О муниципальной службе в Нижегородской области».

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

6.1.3. Муниципальный служащий несет предусмотренную действующим законодательством ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.2. Ответственность работника:

6.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

6.3. Порядок применения к сотрудникам и снятия с них дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

6.4. За нарушение должностных обязанностей, а также за нарушение трудовой дисциплины сотрудникам по решению Комиссии по денежному поощрению муниципальных служащих администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области может быть снижен размер денежного поощрения по итогам работы за месяц на основании распоряжения Администрации.

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ

7.1. Сотрудникам за успешное и добросовестное исполнение ими должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу (работу), выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- повышение по службе;

- присвоение почетных званий городского округа город Кулебаки и награждение иными наградами городского округа город Кулебаки;

- представление к присвоению почетных званий Нижегородской области и награждению иными наградами Нижегородской области;

- возбуждение ходатайства о награждении государственными наградами Российской Федерации.

- денежное вознаграждение за продолжительную безупречную работу при достижении сотрудником возраста 50 лет, далее – каждые 5 лет, в соответствии с Положением об оплате труда муниципальных служащих Нижегородской области, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки, утверждаемым решением Совета депутатов, Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, занятых хозяйственным и техническим обеспечением, утверждаемыми постановлениями Администрации;

7.1.1. Муниципальному служащему за продолжительную безупречную службу (свыше 15 лет) при выходе на страховую пенсию выплачивается денежное вознаграждение в размере, установленном Положением о порядке выплаты единовременного денежного вознаграждения при выходе на страховую пенсию лицам, замещающим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа город Кулебаки, утверждаемым Советом депутатов;

7.1.2. Работнику за продолжительную безупречную работу в Администрации  при выходе на страховую пенсию может быть выплачено денежное вознаграждение в размере, установленном Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, не замещающих должности муниципальной службы, Положением об оплате труда работников администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области, занятых хозяйственным и техническим обеспечением, утверждаемыми постановлениями Администрации.
7.3. Поощрения объявляются распоряжением (приказом) Работодателя, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку.
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