Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

02.05.2012                                                                  № 117
г. Волгодонск

(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 07.09.2012 № 214,
 от 18.12.2012 № 328, от 09.09.2015 № 184)

Об утверждении Правил

внутреннего трудового 

распорядка Администрации

города Волгодонска

В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, в целях укрепления трудовой дисциплины, совершенствования организации труда, рационального использования рабочего времени работниками Администрации города Волгодонска:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Отделу муниципальной службы и кадров (Е.С.Шевелева) довести до сведения работников Администрации города Волгодонска  персонально под роспись Правила внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска.
3. Признать утратившими силу:

3.1. Распоряжение Мэра города Волгодонска от 15.02.2008 № 34                   «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска».
3.2. Распоряжение Администрации города Волгодонска от 12.12.2011 № 227 «О внесении изменения в приложение к распоряжению Мэра города Волгодонска от 15.02.2008 № 34 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска».

4. Распоряжение вступает в силу со дня его принятия.

5. Контроль за исполнением  распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.Н.Графова.

Мэр города Волгодонска                                                                 В.А.Фирсов

Проект распоряжения вносит

отдел муниципальной службы и кадров

	
	Приложение к распоряжению

Администрации города Волгодонска

от 02.05.2012№ 117


Правила внутреннего трудового распорядка 

Администрации города Волгодонска
 (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 07.09.2012 № 214, 

от 09.09.2015 № 184)

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска  – локальный нормативный акт Администрации города Волгодонска,  регламентирующий в соответствии с действующим законодательством внутренний трудовой распорядок в Администрации города Волгодонска, порядок приема и увольнения, основные права, обязанности  и ответственность  муниципальных служащих Администрации города Волгодонска, работников осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Волгодонска, обслуживающего персонала Администрации города Волгодонска и представителя нанимателя (работодателя),  в лице главы Администрации города Волгодонска, режим работы, время отдыха,  применяемые меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями в Администрации города Волгодонска.

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», коллективным договором Администрации города Волгодонска.

1.3. В целях настоящих Правил используются следующие сокращения:


1.3.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска (далее по тексту – Правила); 


1.3.2. «Работник» - муниципальные служащие Администрации города Волгодонска; работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности Администрации города Волгодонска; обслуживающий персонал Администрации города Волгодонска.


1.3.3. «Работодатель» - глава Администрации города Волгодонска.

2.  Порядок приема на работу и увольнения

2.1. Прием на работу в Администрацию города Волгодонска производится на основании заключенного в письменной форме трудового договора, который составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Работником и Работодателем. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя в отделе муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска в личном деле Работника. Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

При фактическом допущении Работника к работе трудовой договор в письменной форме оформляется с ним не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе.

2.2. Лицо поступает на работу в Администрацию города Волгодонска на условиях трудового договора, который заключается:

- на неопределенный срок;

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).

2.3. При приеме на работу лицо  представляет:

- 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 обязательного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

2.4. При поступлении на муниципальную службу помимо документов, перечисленных в пункте 2.3. Правил, лицо представляет документы в соответствии с законодательством о муниципальной службе. 

     
2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

     
2.6. До заключения трудового договора в целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств лица, поступающего на работу в Администрацию города Волгодонска, Работодатель может:

-  предложить лицу представить краткую письменную характеристику, резюме;

- провести собеседование;

- проверить представленные данные.

   2.7. На должность муниципальной службы Администрации города Волгодонска вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13  Федерального закона от 02.03.2008 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

     
2.8. При заключении трудового договора может быть предусмотрено испытание Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.  

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник  принят без испытания.

В период испытания на Работника полностью распространяются положения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, а также настоящие Правила.

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, нормативным правовым актом Волгодонской городской Думы;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством о труде.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей главы Администрации города Волгодонска, управляющего делами Администрации города Волгодонска, главного архитектора города Волгодонска – председателя комитета по градостроительству и архитектуре Администрации города Волгодонска, начальника отдела -  главного бухгалтера Администрации города Волгодонска, руководителей органов   Администрации города Волгодонска – шести месяцев.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание.

Если в период испытания  Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.

     
2.9. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

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

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

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

- наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

-  близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой Администрации города Волгодонска, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

- наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

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

- непредставления предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.

     2.10. Прием на работу (назначение на должность муниципальной службы) оформляется распоряжением Администрации города Волгодонска. Содержание распоряжения Администрации города Волгодонска о приеме на работу (назначении на должность) должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение Администрации города Волгодонска  о приеме  на работу (назначении на должность муниципальной службы) объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора)  Работодатель обязан под роспись:

- ознакомить с настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами; 

- провести инструктажи по охране труда и пожарной безопасности.

2.12. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению между Работником и Работодателем, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме, в двух экземплярах, один из которых передается Работнику под роспись.

2.13. Расторжение трудового договора осуществляется  по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.14. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть расторгнут в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе,  противодействии коррупции.

2.15. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.

2.16. Днем расторжения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с действующим законодательством, сохранялось место работы (должность).

     
2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели,  если иной срок не установлен действующим законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об увольнении.

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а Работодатель в последний день обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой  договор  может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

2.18. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

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

   2.20. Расторжение трудового договора оформляется распоряжением Администрации города Волгодонска. Запись в трудовую книжку об основании и о причине расторжения трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

С распоряжением  Администрации города Волгодонска о расторжении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о расторжении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.

3. Права, обязанности и принципы служебного поведения Работников

3.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором Администрации города Волгодонска;

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

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

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

- иные права, предусмотренные действующим законодательством.
     
3.2. Работник обязан:

     
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией;

-  соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда,  работать над повышением своего профессионального уровня;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению  безопасности труда, правила противопожарной безопасности;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников;

      
- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

- 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;

     - незамедлительно сообщать Работодателю либо своему  непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Администрации города Волгодонска;

     
- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой  информации как в Российской Федерации, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного положения, определенные правовыми актами как охраняемая тайна, распространение которой может нанести вред Администрации города  Волгодонска или ее Работникам; 

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

- соблюдать ограничения, запреты  и выполнять обязательства, установленные федеральными законами Российской Федерации для муниципальных служащих;

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе; 

- при наступлении временной нетрудоспособности уведомить  непосредственного руководителя и специалиста отдела муниципальной службы и кадров в течение первого рабочего дня любым удобным для него способом – по телефону, почте, телеграммой и т.д. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей       специальности, квалификации, должности, определяется трудовым       договором, должностной инструкцией, настоящими Правилами.

3.4. Работники при исполнении должностных обязанностей призваны руководствоваться следующими принципами делового поведения:

      
- осуществлять свою деятельность в рамках компетенции,  установленной законами и муниципальными правовыми актами;


- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности Администрации города Волгодонска;

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

      
- соблюдать политическую нейтральность, исключающую возможность  какого-либо влияния на свою служебную деятельность решений  политических партий и иных общественных объединений;

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

      
- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами  и представителями организаций;

     
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации города Волгодонска;

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

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

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

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

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в    отношении деятельности органов местного самоуправления, их    руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

 - воздерживаться от негативных высказываний, суждений и оценок в    отношении одних сотрудников в присутствии других;

     
- нижестоящим служащим не обсуждать поручения и замечания    вышестоящих, а выполнять их четко и квалифицированно;

- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности;

- не использовать служебный телефон для междугородных переговоров в личных целях;

     
- не использовать мобильную связь во время проведения   совещания, а также совещаний, проводимых главой Администрации   города Волгодонска, заместителями главы Администрации города Волгодонска;

     
- не пользоваться мобильными телефонами  в кабинете главы Администрации  города     Волгодонска, заместителей главы Администрации города Волгодонска, управляющего делами Администрации города Волгодонска.

3.5. Работник должен придерживаться делового стиля одежды.

3.5.1. Для мужчин:

- деловой костюм;

- классические брюки с сорочкой или пуловером;

- обувь строго делового стиля;

- аккуратная стрижка.

3.5.2. Для женщин:

- блузка с юбкой или брюками;

- костюм либо платье;

- пуловеры спокойных тонов;

- обувь строго делового стиля;

- неброский макияж; 

- допускается ношение выдержанных в деловом стиле украшений, лаконичных и простых по форме.

 3.5.3. Не допускается:

- щетина;

- небрежная и неопрятная одежда и обувь;

- одежда из прозрачных и блестящих материалов, вечерние туалеты;

     
- мини юбки, платья, длина которых выше 10 см от середины колена;

- джинсы, одежда из джинсовой ткани, одежда из кожи, слишком узкие облегающие брюки,  леггинсы, шорты, лосины и т.д.;

     
- короткие и слишком облегающие джемпера, блузки, а также джемпера, платья с очень низким вырезом (декольте), футболки, открытые сарафаны;

- декоративные, яркие колготки (с рисунками, в сеточку, со стразами и т. п.); 


- обувь с излишним декором, спортивная обувь, пляжная обувь (шлепанцы, тапочки, мюли, сабо).

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель  имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

     
- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и   бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников; 

     
- требовать соблюдения настоящих Правил;

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

     
  Работодатель имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством.

     
4.2. Работодатель  обязан:

     - соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора Администрации города Волгодонска, соглашений и трудовых договоров;

- 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;

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации коллективным договором Администрации города Волгодонска,  трудовыми договорами;

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами Администрации города Волгодонска, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

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

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

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

     
4.3. Выплата заработной платы Работнику производится не реже чем каждые полмесяца:


- за первую половину месяца (с 1 числа по 15 число) – 22 числа текущего месяца, за фактически отработанное время;


- за вторую половину месяца (с 15 числа по последний день месяца) – 7 числа месяца, следующего за месяцем, за который выплачивается заработная плата. 

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

4.4. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди Работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности         Администрации города Волгодонска.

5. Режим рабочего времени и времени отдыха

5.1. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации под рабочим временем понимается время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации относятся к рабочему времени

5.2. В соответствии с действующим законодательством для Работников Администрации города Волгодонска устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. 

Для комендантов и сторожей устанавливается рабочая неделя продолжительностью 40 часов, время рабочего  времени и времени отдыха  в соответствии с утвержденными графиками сменности.

  5.3.  Начало ежедневной работы – 9.00 час., время обеденного перерыва – с 13.00 час. до 13.45 час. и окончание рабочего дня – 18.00 час.

     
5.4. В пятницу каждой недели окончание рабочего дня – 16.45 час, накануне праздничных дней окончание рабочего дня – 17.00 час.

5.5. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день  или неполная рабочая неделя в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника  производится пропорционально отработанному им времени.  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

5.6. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации под временем отдыха понимается время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:

перерывы в течение рабочего дня;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

нерабочие праздничные дни;

отпуска.

5.7. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации работа не производится в следующие нерабочие праздничные дни:

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы;

- 7 января – Рождество Христово;

- 23 февраля – День защитника Отечества;

- 8 марта – Международный женский день;

- 1 мая – Праздник Весны и Труда;

- 9 мая – День Победы;

- 12 июня – День России;

- 4 ноября –  День народного единства.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем настоящего пункта. Два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем настоящего пункта переносится на другие дни в очередном календарном году. 
5.8. Работники с их письменного согласия могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Администрации города Волгодонска, структурного подразделения Администрации города Волгодонска. 

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни оформляется  распоряжением Администрации города Волгодонска.

5.9. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка и дополнительные отпуска в порядке и  сроки, определенные действующим законодательством Российской Федерации и коллективным договором Администрации города Волгодонска.     



5.10.  Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципальных служащих предоставляется:


- основной оплачиваемый отпуск  продолжительностью 30 календарных дней;


- дополнительный  оплачиваемый  отпуск за выслугу лет, исчисляемый из расчета 1 календарный день за каждый год муниципальной службы. 


Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска  муниципальных служащих не может превышать:


- 45 календарных дней для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы;


- 40 календарных дней для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп.


5.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск техническому и обслуживающему персоналу предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.

5.12. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением Работодателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.


5.13. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником в соответствии с локальными правовыми актами Администрации города Волгодонска. 


5.14. Во всех структурных подразделениях Администрации города Волгодонска ведутся журналы регистрации отсутствия Работников на рабочем месте.

6. Поощрения Работников

     
6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде, а также в связи с юбилейными датами применяются следующие меры поощрения Работников:

- Почетная грамота главы Администрации города Волгодонска с выплатой и без выплаты денежного вознаграждения;


- Благодарность главы Администрации  города Волгодонска с выплатой и без выплаты денежного вознаграждения;


- Благодарственное письмо главы Администрации  города Волгодонска без денежного вознаграждения;


- Приветственный адрес главы Администрации  города Волгодонска без денежного вознаграждения, может вручаться с ценным подарком;


- ценный подарок главы Администрации города Волгодонска может вручаться с Приветственным адресом главы Администрации города Волгодонска или самостоятельно;


- Благодарственное письмо Администрации города Волгодонска;

- представление к награждению государственными наградами Российской Федерации.

     
6.2. Поощрения объявляются  распоряжением Администрации города Волгодонска, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

  7.1. 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.

     
7.2. Увольнение, как дисциплинарное взыскание применяется Работодателем в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации.
7.3. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются главой Администрации города Волгодонска.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель требует от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

7.6. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения Профсоюзного комитета Администрации города Волгодонска (в случае необходимости). Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.8. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

     
7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или Профсоюзного комитета Администрации города Волгодонска.

    
7.11. С Правилами должны быть под роспись ознакомлены все Работники Администрации города Волгодонска, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.


7.12. Обязанность по ознакомлению с настоящими Правилами возлагается на отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска.

Управляющий делами                                  


И.В. Орлова

