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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

23 декабря 2020 г.







№ 1635 -па
	Об утверждении 

Правил внутреннего трудового распорядка
администрации Партизанского городского округа 
(в редакции от 01.10.2021 № 1700-па, от 28.12.2023 № 2077-па,

от 12.09.2024 № 1583-па, 14.01.2025 г. № 7-па )




С целью  определения трудового распорядка, регулирования трудовых отношений, в соответствии с ч. 2, 3 статьи 189, ч. 1 статьи 190 Трудового кодекса Российской Федерации, на основании статей 29, 32 Устава Партизанского городского округа администрация Партизанского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить и ввести в действие с 01 января 2021 года Правила внутреннего трудового распорядка администрации Партизанского городского округа.

2. Отделу муниципальной службы и кадров (Исаева) ознакомить муниципальных служащих  администрации Партизанского городского округа  с Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава  городского округа                                                                О.А.Бондарев
УТВЕРЖДЕНЫ
 постановлением администрации 

Партизанского городского округа 
от 23.12.2020 № 1635-па
ПРАВИЛА

внутреннего  трудового распорядка  муниципальных служащих  

администрации Партизанского городского округа
1. Общие положения
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в администрации Партизанского городского округа и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к Работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

2. Порядок приема работников

(ст. ст. 16, 58, 59, 65, 66, 66.1, 67, 67.1, 68, 69, 70, 212,213, 266, 289,312.1, 312.2 ТК РФ ст.ст. 16, 17 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ
ст. 9 Закона Приморского края от 04.06.2007 г. № 82-КЗ)

Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.

2.1. Документы, предъявляемые  при заключении  трудового договора.

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю:
- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

-  собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной  распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 г. № 667-р;

  - паспорт;
 - документ об образовании и о квалификации;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор  заключается впервые;

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

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

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным законодательством;

- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
- сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера в отношении себя, супруга(и) и несовершеннолетних детей по форме, утвержденной  Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 г. № 460;

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

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

2.2. Заключение  трудового договора

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это представителя. 
При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения.

2.3. Условия заключения трудового договора с бывшими муниципальными служащими

Граждане, замещавшие должности муниципальной службы, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеют право замещать должности в организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, только с согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

Граждане, замещавшие должности муниципальной службы, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.4. Конкурс на замещение должности муниципальной службы
При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется  оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их  соответствия  установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы утвержден Решением Думы Партизанского городского округа от 21.12.2012 г. № 471. 
При замещении должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с выполнением отдельных государственных полномочий, заключению трудового договора предшествует конкурс.
2.5. Срок трудового договора.

 Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами.

 Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный срок.
2.6. Испытание при приеме  на работу.
При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

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

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;

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

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

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику не устанавливается.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие  периоды, когда он фактически  отсутствовал на работе.
2.7. Оформление приема на работу.

Прием на работу оформляется распоряжением администрации Партизанского городского округа, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Распоряжение о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по охране труда. Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране труда, к работе не допускается.
2.8. Регулирование труда дистанционных работников.

Дистанционной работой является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне стационарного рабочего места,  при условии использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети "Интернет".

Под дистанционным работником понимается работник, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору,  выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового кодекса РФ (далее также в настоящей главе - работник).

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных главой 49.1 Трудового кодекса РФ.

3. Порядок перевода работников

(ст. ст.  72.1, 72.2, 73 ТК РФ)
3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции Работника. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия Работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ.
Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и его письменного согласия.
3.2. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без письменного согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым кодексом РФ.

3.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя.

3.4. Перевод Работника на другую работу оформляется распоряжением, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Распоряжение, подписанное руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись.

3.5. Временный перевод работников на дистанционную работу по инициативе  работодателя  в исключительных случаях.
В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев).

Порядок временного перевода  работника  на дистанционную работу определен ст. 312.9 Трудового кодекса РФ.

4. Порядок увольнения работников

(ст. ст. 66.1, 84.1, 140 ТК РФ)
4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя. С распоряжением Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. Если распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на распоряжении производится соответствующая запись.
4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

4.5. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности  об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

4.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

4.8. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом  РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом  РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно.

Сведения о трудовой деятельности у данного работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 ТК РФ.

5. Основные права и обязанности Работодателя

(ст. ст. 22, 76, 212 ТК РФ)

5.1. Работодатель имеет право:

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя;

- требовать от Работников соблюдения настоящих правил, правил охраны труда и пожарной безопасности;

- привлекать Работников к дисциплинарной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством, федеральным законодательством, Уставом Партизанского городского округа.

5.2. Работодатель обязан:

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

- предоставлять работу, обусловленную трудовым договором;

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

- обеспечивать Работников оргтехникой и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

- вести учет рабочего времени;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТКРФ, настоящими правилами;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- проводить  информационную работу по вакцинопрофилактике.
5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.
В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом  РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
6. Основные права и обязанности работников

(ст. ст. 21, 214 ТК РФ)

6.1. Работник имеет право на:

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии  с замещаемой должностью;

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

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

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

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.

6.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника;
- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного руководителя;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- 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;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);

- поддерживать свое рабочее место и оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

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

- 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;

-  представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
-соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- уведомлять главу городского округа о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского округа;

- соблюдать этику общения  с инвалидами.
- соблюдать установленные Работодателем требования:

а) не использовать в личных целях оргтехнику и оборудование Работодателя;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры;

в) не курить в помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

6.3. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. 

7. Рабочее время

(ст. ст. 91, 92, 93, 94, 95, 97, 99, 100, 101, 256,284 ТК РФ)

7.1. Продолжительность рабочего времени.

Работникам устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями, за исключением работников, для которых действующим законодательством и настоящими Правилами установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.
7.2. Режим рабочего времени.
7.2.1. Режим рабочего времени для Работников отдела ЗАГС:

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

- время начала работы – 8:30, время окончания работы – 17:30;

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13:00 до 14:00 часов.

- выходные дни, предоставляемые работникам - воскресенье, понедельник.

7.2.2. Режим рабочего времени для Работников структурных подразделений администрации городского округа:

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов;

- время работы: понедельник - четверг с 8:30 до 17:30; пятница  с 8:30 до 16:15

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью сорок пять минут с 13:00 до 13:45 часов.

- два 15-минутных перерыва  на отдых  в течение дня, не считая обеденного перерыва; 
- выходные дни, предоставляемые работникам – суббота, воскресенье.

7.3. Работа в выходные и праздничные дни.
Работник может быть  привлечен  к работе в установленный для него день отдыха только с его письменного согласия.

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. Оплата в повышенном размере  производится  за часы, фактические  отработанные в выходной или нерабочий праздничный день.
По желанию Работника, работающего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

7.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени.
В организации может применяться сокращенное рабочее время в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

7.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается  на 1 час.

7.6. Неполное рабочее время.
По соглашению сторон трудового договора Работнику может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день или  неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 
Неполное  рабочее время  устанавливается женщинам  в отпуске по уходу за ребенком.
Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий работы.
При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

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

8. Время отдыха

(ст. ст. 106, 107, 108, 111, 112, 114, 115, 119, 122, 123, 125, 128, 286 ТК РФ)

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

8.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью сорок пять минут с 13:00 до 13:45 в течение рабочего дня;

2) два 15-минутных перерыва  в течение дня;

3) выходные дни. Общим выходным днем является  воскресенье. Для сотрудников отдела ЗАГС  вторым выходным днем является понедельник, для сотрудников структурных подразделений  администрации городского округа - суббота;

4) 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;

5) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

8.3. Работникам предоставляется:

-  ежегодный основной  оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 (тридцать) календарных дней, 
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней, 
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, который исчисляется  из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней. 
- работнику, для которого установлен ненормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 3  календарных дня.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

- время отсутствия Работника на работе, в том числе  вследствие отстранения от работы;

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста. 
По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы.

По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
До истечения 6 месяцев оплачиваемый отпуск должен быть предоставлен:

- женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;

- работникам, усыновившим ребенка в возрасте до  трех месяцев;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. 

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

Работодатель обязан на основании письменного заявления предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом  РФ, иными федеральными законами.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

О времени начала отпуска Работник извещается под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТКРФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

Преимущественным правом  на получение  отпуска в летнее и в любое  удобное  для них время   пользуются женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет, детей – инвалидов возрасте до 18 лет, а также отцы, в одиночку воспитывающие  детей указанного возраста.

Супругам, родителям и детям,  работающим в администрации, предоставляется право на одновременный  уход в отпуск. Если  один из них имеет отпуск большей продолжительностью, то другой может взять  соответствующее число  дней отпуска без сохранения  заработной платы, но не более 2 недель.

При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

9. Оплата труда

(ст. ст. 76, 93, 129 - 136, 168.1, 271 ТК РФ)
9.1. Оплата труда муниципального служащего администрации городского округа  производится в виде  денежного содержания, которое  состоит из должностного оклада  муниципального служащего в соответствии с замещаемой  им должностью муниципальной службы, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, установленных муниципальными правовыми актами Партизанского городского округа.

9.2. Работодатель в пределах  установленных  фондов оплаты труда  предусматривает средства на выплату:
-  ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

- ежемесячной надбавки к должностному окладу  за особые условия  муниципальной службы;

- ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу  за работу  со сведениями, составляющими государственную тайну;

- премии за выполнение особо важных и сложных заданий;

- ежемесячного денежного поощрения;

- единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска  и материальной помощи, выплачиваемых за счет фонда оплаты труда муниципальных служащих и размерах, устанавливаемых  системой оплаты труда муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа в соответствии с решением  Думы  Партизанского городского округа.
Муниципальным служащим  может выплачиваться  дополнительная материальная помощь:

- в случае  возникновения непредвиденных  ситуаций (стихийное бедствие, пожар, наводнение, дорогостоящая платная операция и т.п.)  в размере 3 тысяч рублей (по личному заявлению);

- в случае смерти  работника  или его ближайшего родственника – в размере 10 тысяч рублей (по личному заявлению).

9.3. Заработная плата выплачивается не реже чем два раза в месяц  3  и 18  числа каждого месяца и по заявлению Работника перечисляется на его лицевой счет в банке. 

При выплате заработной платы работодатель извещает в письменной форме (расчетный листок)  каждого работника:

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний;

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

Заработная плата  считается  выплаченной Работнику в момент  зачисления  денежных  средств  на его банковский счет.

9.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
9.5. В целях повышения уровня реального содержания заработной платы производится ее индексация в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги в порядке, установленном  трудовым законодательством  и иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
9.6. При совмещении профессий (должностей) или выполнении обязанностей временно отсутствующих Работников без освобождения от своей основной работы производится доплата (конкретный размер доплаты определяется соглашением сторон трудового договора).
9.7. Условия оплаты труда, определенные трудовым договором, не могут быть ухудшены по сравнению с теми, которые установлены настоящими Правилами.

9.8.  О введении новых условий труда или изменений, а также о введении, замене или пересмотре должностных окладов по инициативе администрации Работодатель ставит в известность  Работников  не позднее чем за 2 месяца. 

9.9. Работникам, совмещающим работу с обучением,  предоставляются гарантии  и компенсации в соответствии со ст. ст. 173, 174 ТК РФ. 
10. ГАРАНТИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫЕ
 МУНИЦИПАЛЬНОМУ СЛУЖАЩЕМУ

10.1. Муниципальному служащему гарантируются:

1) условия работы, обеспечивающие исполнение им должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией;

2) право на своевременное и в полном объеме получение денежного содержания;

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

10.2. При расторжении трудового договора с муниципальным служащим в связи с ликвидацией органа местного самоуправления,  сокращением штата работников муниципальному служащему предоставляются гарантии, установленные трудовым законодательством.

10.3. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с Работодателем.

Работники обязаны предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, если это предусмотрено локальным нормативным актом.

11. ПЕНСИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО И ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ

(ст. 14 Закона Приморского края от 04.06.2007 г. № 82-КЗ)

11.1. В области пенсионного обеспечения на муниципального служащего в полном объеме распространяются права государственного гражданского служащего, установленные федеральными законами и законами Приморского края.

11.2. Условия пенсионного обеспечения определяются Положением о пенсионном обеспечении муниципальных служащих Партизанского городского округа, утвержденным  Решением Думы Партизанского городского округа  от 28 февраля 2017 г. № 369.

12. Поощрения за труд

(ст. 191 ТК РФ)

12.1. Основания поощрения муниципальных служащих.

Основанием для поощрения муниципальных служащих администрации  городского округа  (далее – муниципальные служащие)  является:

а) образцовое выполнение должностных обязанностей. 

Образцовое выполнение должностных обязанностей означает качественное и  своевременное  их исполнение, творческий подход и проявление инициативы, обеспечивающие эффективность работы администрации городского округа и /или муниципального образования в целом.

б) продолжительная и безупречная служба.

Безупречность службы  определяется  отсутствием  дисциплинарных взысканий  на дату оформления поощрения.

в) выполнение заданий особой важности и сложности.

Важность и сложность задания в каждом конкретном случае определяется  главой городского округа, в компетенцию которого  входит решение вопроса о поощрении.  

г) другие достижения  по службе;

д) достижение юбилейных дат и /или пенсионного возраста.

12.2. Виды и формы поощрений.

1. К муниципальному служащему применяются следующие виды поощрения:

а) объявление благодарности;

б) награждение Благодарственным письмом  главы городского округа;

в) награждение Почетной грамотой главы городского округа;

г) награждение ценным подарком;

д) представление к награждению Почетной грамотой Губернатора Приморского края;

е) представление к государственным наградам Российской Федерации;

ж) выплата единовременного денежного поощрения, в том числе  в связи с  выходом на государственную пенсию за выслугу лет.

2. Единовременное  денежное поощрение выплачивается:

1) в связи юбилейными датами в размере одного должностного оклада:

- 50-летием со дня рождения  муниципальных служащих;

- 55-летием со дня рождения  муниципальных служащих;

- 60-летием со дня рождения  муниципальных служащих;

- 65-летием со дня рождения  муниципальных служащих.

2) в связи с выходом на  государственную пенсию за выслугу лет  в размере  трехкратного  месячного денежного содержания.

3) за достижения  показателей эффективности деятельности органа местного самоуправления.

12.3. Порядок применения поощрения.

Вопрос о поощрении муниципального служащего рассматривается  главой городского округа по собственной инициативе, по ходатайству заместителей главы администрации городского округа, руководителей структурных  подразделений администрации городского округа.

При применении поощрения подается ходатайство на имя главы городского округ, которое  должно быть мотивированным.

В тексте ходатайства о поощрении должна быть охарактеризована  деятельность  муниципального служащего, указаны мотивы поощрения.

Ходатайство подписывается руководителем, ходатайствующим о поощрении.

Поощрение муниципального служащего объявляется в распоряжении администрации Партизанского городского округа, и доводится до сведения  муниципального служащего. О поощрении делается запись в трудовую книжку муниципального служащего (кроме денежных поощрений). В распоряжении администрации Партизанского городского округа должны содержаться  сведения о том, за какие  именно заслуги  поощряется муниципальный служащий и какое  поощрение применено.

Представление к поощрению Губернатором Приморского края и к государственным наградам Российской Федерации оформляется  в порядке, установленном  действующим законодательством.  

Допускается одновременное применение нескольких видов  поощрений.
Порядок выплаты и размеры единовременного  денежного поощрения, указанного в подпункте 3) пункта 12.2 Правил внутреннего трудового распорядка, устанавливаются правовым актом администрации Партизанского городского округа.

13. Ответственность сторон

(ст. ст. 192, 193, 194, 232 - 250 ТК РФ; 

ст.ст. 17, 18 Закона Приморского края от 04.06.2007 г. № 82-КЗ)

13.1. Ответственность Работника:

13.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности.

13.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

13.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

13.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

13.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
13.1.6. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - коррупционные правонарушения), налагаются взыскания, предусмотренные статьей 17 Закона Приморского края от 04.06.2007 г. № 82-КЗ.

13.1.7. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения коррупционных правонарушений, установленных статьями 14(1) и 15 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ, выразившихся в непринятии муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов; в непредставлении муниципальным служащим сведений о своих доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представлении заведомо недостоверных или неполных сведений.
13.1.8. Взыскания за коррупционные правонарушения применяются представителем Работодателем в порядке, установленном постановлением  администрации Партизанского городского округа от  17 декабря 2018 г. № 1406-па «О порядке  применения  взысканий за несоблюдение  ограничений  и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании  конфликта интересов и неисполнение  обязанностей, установленных в целях  противодействия коррупции в  администрации Партизанского городского округа».
13.1.9. Распоряжение Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под подпись, то составляется соответствующий акт.

13.1.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

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

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.

13.2. Ответственность Работодателя:

13.2.1. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право работника на получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашением, локальным нормативным актом, трудовым договором, по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.
14. Заключительные положения

14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

14.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.

_________________
 








