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         _________________                                                         № _________________


      В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, 
Администрация Октябрьского городского округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Октябрьского городского округа Пермского края (далее - Правила).

2. Консультанту по муниципальной службе, кадрам и противодействию коррупции Администрации Октябрьского городского округа, начальникам отраслевых (функциональных) органов администрации Октябрьского городского округа, обладающих правами юридических лиц, ознакомить муниципальных служащих, работников  замещающих должности, не являющихся должностями муниципальной службы и работников рабочих профессий Администрации Октябрьского городского округа Пермского края  с настоящими Правилами.

3. Признать утратившим силу:

3.1. постановление администрации Октябрьского муниципального района Пермского края от 28 декабря 2015 года № 649 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края»;

3.2. постановление администрации Октябрьского муниципального района Пермского края от 20 февраля 2016 года № 54-01-04 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Октябрьского муниципального района Пермского края, утвержденные постановлением Администрации Октябрьского муниципального района от 28 декабря 2015 года № 649».

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит размещению на официальном сайте.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на руководителя аппарата администрации Октябрьского городского округа Пермского края Ф.А. Поповцева.

Глава городского округа –

глава администрации Октябрьского 

городского округа                                                                                    Г.В. Поезжаев

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением Администрации Октябрьского

городского округа  Пермского края
№ 471-266-01-05 от 29.05.2020
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ 

ОКТЯБРЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРМСКОГО КРАЯ

I. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Октябрьского городского округа Пермского края (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ), Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон "О муниципальной службе в Российской Федерации"), Законом Пермского края от 4 мая 2008 г. N 228-ПК "О муниципальной службе в Пермском крае" (далее - Закон Пермского края "О муниципальной службе в Пермском крае"), Уставом Октябрьского городского округа Пермского края, решением Думы Октябрьского городского округа Пермского края от 06 декабря 2019 г. № 93 "Об утверждении Положения о муниципальной службе в Октябрьском городском округе Пермского края», иными правовыми актами Администрации Октябрьского городского округа Пермского края.

1.2. Правила распространяются на главу городского округа – главу администрации Октябрьского городского округа, муниципальных служащих и работников замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и работников рабочих профессий Администрации Октябрьского городского округа и отраслевых (функциональных) органов администрации Октябрьского городского округа Пермского края (далее - работник(и)).

1.3. Правила определяют основные положения о назначении, переводе и увольнении работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего (служебного) времени, времени отдыха, оплаты труда, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также  иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.4. Правила направлены на создание условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего (служебного) времени, укреплению трудовой дисциплины.

II. Основные положения о назначении, переводе и увольнении

работников

2.1. Порядок назначения, перевода и увольнения работников регламентируется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Пермского края от 4 мая 2008 г. № 228-ПК "О муниципальной службе в Пермском крае", Уставом Октябрьского городского округа Пермского края, решением Думы Октябрьского городского округа Пермского края от 06 декабря 2019 г. № 93 "Об утверждении Положения о муниципальной службе в Октябрьском городском округе Пермского края», иными правовыми актами Администрации Октябрьского городского округа Пермского края.

2.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет документы предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

При поступлении на должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и работников рабочих профессий гражданин представляет документы, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.3. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.4. Срок испытания не может превышать трех и шести месяцев в зависимости от должности в соответствии с действующим трудовым законодательством. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытательный срок не может превышать двух недель.

2.5. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

2.6. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие прохождение муниципальной службы в Администрации Октябрьского городского округа, в том числе касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью.

2.7. Назначение на должность оформляется распорядительным актом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора (контракта) (далее - трудовой договор). Содержание распорядительного акта работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Правовой акт о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.8. 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 должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.

С лицами, занимающими должности или выполняющими работы, непосредственно связанные с обслуживанием или использованием вверенных им денежных средств или иного имущества, заключается договор о полной материальной ответственности (статья 244 ТК РФ). 

2.9. При заключении трудового договора (контракта), работник под роспись знакомится с Правилами внутреннего трудового распорядка, Кодексом этики и служебного поведения,  проходит инструктаж по охране труда и технике безопасности.

       В случае если на момент приема сотрудника на работу не было соответствующей должностной инструкции, непосредственный руководитель работника не позднее 14 дней со дня его приема (или перевода) обязан подготовить должностную инструкцию, а сотрудник должен быть ознакомлен с ней сразу после ее создания и утверждения под роспись.

2.10. Персональные данные работника подлежат обработке (получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) в соответствии с ТК РФ.

2.11. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, оформляются и ведутся трудовые книжки в порядке, установленном ТК РФ.

2.12. Перевод работника на другую работу допускается только с его письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ.

2.13. Расторжение трудового договора с работником может произойти по основаниям, предусмотренным ТК РФ и Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации".

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.15. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения.

2.16. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.17. Прекращение трудового договора оформляется распорядительным актом работодателя.

2.18. 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 ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность).

2.19. В последний день работы работодатель в соответствии с ТК РФ обязан выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и (или) установленные законом сведения о трудовой деятельности, другие документы по запросу работника, связанные с трудовой деятельностью, и произвести с ним окончательный расчет.
2.20. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора производится в точном соответствии с формулировкой действующего трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе со ссылкой на соответствующую статью.

2.21. В день подачи заявления об увольнении работнику выдается обходной лист по форме, утвержденной приложением 1 к настоящим Правилам, который после заполнения передается работником в МКУ «Центр бухгалтерского учета» не позднее последнего дня работы. Обходной лист удостоверяет факт сдачи всех материальных ценностей, выданных ему для работы, а также факт передачи служебных документов.

III. Основные права и обязанности работников

3.1. Работники имеют право на:

3.1.1. Заключение, изменение или расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством и ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

3.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором.

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с действующим законодательством.

3.1.5. Отдых, обеспечиваемый предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование за счет средств местного бюджета в соответствии с федеральными законами и муниципальными правовыми актами.

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

3.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений.

3.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.

3.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

3.1.12. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральным законодательством.

3.1.13. Обязательное социальное страхование в соответствии с федеральными законами.

3.1.14. Защиту своих персональных данных.

3.2. Муниципальные служащие, кроме прав, указанных в пункте 3.1 настоящих Правил, имеют право на:

3.2.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

3.2.2. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации городского округа.

3.2.3. Участие по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантной должности муниципальной службы, на включение в кадровый резерв управленческих кадров  Администрации Октябрьского городского округа.                 
3.2.4. 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.

3.2.5. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3. Муниципальные служащие и работники обязаны:

3.3.1. Добросовестно выполнять свои трудовые и должностные обязанности.

3.3.2. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

3.3.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

3.3.4. Бережно относиться к имуществу представителя нанимателя (работодателя), в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, и других муниципальных служащих, работников.

3.3.5. Незамедлительно сообщать представителю нанимателя (работодателю) либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества представителя нанимателя (работодателя), в том числе имущества третьих лиц, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.

3.3.6. Не разглашать охраняемую законом тайну, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе персональных данных другого муниципального служащего, работника.

3.3.7. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, другие локальные акты, принимаемые в Администрации городского округа.

3.4. Муниципальные служащие обязаны:

3.4.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Пермского края, Устав Октябрьского городского округа и иные правовые акты Администрации Октябрьского городского округа, условия трудового договора, настоящие Правила, обеспечивать их исполнение;

3.4.2. Выполнять основные обязанности и соблюдать ограничения, не нарушать запреты, предусмотренные Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации";

3.4.3. Соблюдать требования Федерального закона от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" (далее - Федеральный закон "О противодействии коррупции"), в том числе:

представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения 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;

уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.4.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.4.5. 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.

3.4.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.4.7. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.4.8. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для выполнения должностных обязанностей.

3.4.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.

3.4.10. Принимать меры по предотвращению конфликта интересов, предусмотренные законодательством о противодействии коррупции.

3.4.11. Исполнять иные обязанности, установленные действующим законодательством, трудовым договором и должностной инструкцией.

 IV. Основные права и обязанности работодателя Администрации Октябрьского городского округа

        4. Основные права и обязанности работодателя:

4.1. Работодатель имеет права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пермского края, Уставом Октябрьского городского округа и иными правовыми актами Администрации Октябрьского городского округа, трудовым договором, настоящими Правилами.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Пермского края, Устав Октябрьского городского округа и иные правовые акты Администрации Октябрьского городского округа, условия трудового договора, настоящие Правила, обеспечивать их исполнение;

4.2.2. Предоставить муниципальным служащим, работникам работу, обусловленную трудовым договором.

4.2.3. Организовать труд муниципальных служащих и работников Администрации городского округа, обеспечить условия работы, способствующие выполнению ими должностных обязанностей, проявлению профессионального опыта и повышению квалификации. Обеспечивать техникой и инвентарем, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

4.2.4. Обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной оценке условий труда.

4.2.5. Способствовать созданию в коллективе благоприятной  обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах.

4.2.6. На основании утвержденного графика отпусков предоставлять муниципальным служащим отпуска в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законодательством о муниципальной службе, другими правовыми актами.

      4.2.7. В соответствии со ст.185.1 ТК РФ предоставлять работникам Администрации городского округа для прохождения диспансеризации один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

Работникам, не достигшим возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работникам, являющимся получателями пенсии по старости предоставлять 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, которое согласовывается с работодателем.

4.2.8. Обеспечить выплату в установленные сроки и в полном объеме денежного содержания муниципальных служащих и заработной платы работников в соответствии с трудовыми договорами и нормативными актами, регулирующими вопросы оплаты труда.

4.2.9. Обеспечить муниципальным служащим, работникам равную оплату за труд равной ценности.

4.2.10. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор.

4.2.11. Предоставлять представителям работников и муниципальных служащих полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

4.2.12. Знакомить работников и муниципальных служащих под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

4.2.13. Возмещать вред, причиненный муниципальным служащим и работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации.

4.2.14. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы трудового права.

4.2.15. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

4.2.16. Создавать условия, обеспечивающие участие муниципальных служащих, работников в управлении организацией.

4.2.17. Проводить проверку достоверности и полноты представленных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Федеральным законом "О противодействии коррупции", Указом губернатора Пермского края от 19 июля 2012 г. N 44 "О мерах по реализации отдельных положений законодательства Российской Федерации в сфере противодействия коррупции на муниципальной службе в Пермском крае";

4.2.18. Принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов вплоть до отстранения этого работника от замещаемой должности на период урегулирования конфликта интересов с сохранением за ним денежного содержания на все время отстранения от замещаемой должности;

4.2.19. Осуществлять обязательное социальное страхование, пенсионное обеспечение работников, предоставлять работнику иные гарантии в соответствии с федеральными законами, законами Пермского края, Уставом Октябрьского городского округа и иными правовыми актами Администрации Октябрьского городского округа.

4.2.20. Предоставлять работникам служебный транспорт, для поездки на совещания, семинары, командировки и т.д.

V. Рабочее (служебное) время и время отдыха

5.1. Для работника устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями в субботу и воскресенье, а также следующий режим рабочего (служебного) времени: с понедельника по пятницу - с 08.00 час. до 17.00 час., с перерывом для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 часов.

5.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего (служебного) времени сокращается на один час.

5.3. Нерабочими праздничными днями для работника являются дни, установленные ТК РФ. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

5.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

5.5. Привлечение работников к работе в выходной и нерабочий праздничный день производится в случаях необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочности выполнения которых зависит работа Администрации Октябрьского городского округа. Привлечение к работе в этих случаях производится с письменного согласия работника и оформляется распорядительным актом работодателя.

5.6. В выходные и нерабочие праздничные дни глава городского округа – глава администрации Октябрьского городского округа, заместители главы Октябрьского городского округа, имеют свободный доступ в здание Администрации Октябрьского городского округа. 

Руководители и сотрудники Администрации Октябрьского городского округа допускаются в здание Администрации по согласованию с  главой городского округа – главой администрации Октябрьского городского округа, заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации Октябрьского городского округа, при предъявлении служебного удостоверения, либо документа, удостоверяющего личность.

Документы представляются руководителю аппарата Администрации заблаговременно, накануне выходного или нерабочего праздничного дня не позднее 15.00 час.

5.7. Ведение табеля учета рабочего (служебного) времени (далее - табель) работников аппарата Администрации Октябрьского городского округа возлагается на секретаря Администрации Октябрьского городского округа и закрепляется в его должностной инструкции.

5.8. В отраслевых (функциональных) органах Администрации Октябрьского городского округа табель учета рабочего (служебного) времени (далее - табель) возлагается на одного из работников и закрепляется в его должностной инструкции (ответственный за ведение табеля).

5.9. Работник в случае отсутствия на рабочем месте по причине временной нетрудоспособности или по другим уважительным причинам должен проинформировать об этом непосредственного руководителя и  ответственного за ведение табеля в первый же день отсутствия.

5.10. Листок временной нетрудоспособности работник обязан сдать   ответственному за ведение табеля в первый день выхода на работу.
5.11. Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания по ней.

5.12. Отдельным категориям работников может устанавливаться ненормированный служебный (рабочий) день.

5.13. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет и за работу в условиях ненормированного служебного (рабочего) дня устанавливается в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Пермского края «О муниципальной службе в Пермском крае», Положением о муниципальной службе в Октябрьском городском округе, статьей 101 Трудового кодекса Российской Федерации.
Порядок и условия предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска  за работу в условиях ненормированного служебного (рабочего) дня установлен  постановлением Администрации Октябрьского городского округа от 25 мая 2020 года № 454-266-01-05 «Об утверждении Положения о порядке и условиях предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный служебный (рабочий) день в аппарате Администрации Октябрьского городского округа и отраслевых (функциональных) органах администрации Октябрьского городского округа, наделенных правами юридических лиц»

5.14. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей этого отпуска (за рабочий период) должна быть не менее 14 календарных дней, при предоставлении которой производится единовременная выплата к отпуску при наличии заявления от работника.

5.15. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем. График отпусков составляется с учетом служебной необходимости и пожеланий работника и утверждается не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

5.16. В соответствии со ст. 123 Трудового кодекса Российской Федерации работник извещается под роспись о начале отпуска не позднее, чем за две недели до его начала. Выплата отпускных производится не менее чем за три рабочих дня до дня его начала.
5.17. Отдельным категориям работников ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться вне графика отпусков по их желанию в удобное для них время (п.4 ст. 123 ТК Р).  Если работник идет в отпуск вне графика и предупредит об этом менее чем за три рабочих дня, работодатель выплачивает отпускные в течение трех рабочих дней с даты подачи заявления.
5.18. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

5.18.1. временной нетрудоспособности работника;

      5.18.2. исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, для которых трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы (работник участвовал в суде в качестве присяжного, был вызван в качестве свидетеля, проходил военные сборы и т.д. (ст. 170 ТК), отпуск либо продлевается на соответствующее количество дней, либо опять же переносится на иное время;
5.18.3. в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, правовыми нормативными актами.

5.19. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска, либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.

5.20. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

5.21. По заявлению работника часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней за прошедшие и текущий рабочие периоды, может быть заменена денежной компенсацией, при наличии экономии фонда оплаты труда.

5.229. Работнику могут предоставляться иные отпуска в соответствии с действующим законодательством.

VI. Оплата труда

6.1. Оплата труда работников производится в виде денежного содержания, являющегося основным средством его материального обеспечения и стимулирования профессиональной служебной деятельности по замещаемой должности. Размер должностного оклада, а также размер ежемесячных и иных дополнительных выплат и порядок их осуществления устанавливаются правовыми актами Октябрьского муниципального района.

6.2. При совмещении профессий (должностей), увеличении объема работ или исполнении обязанностей временно отсутствующего работника работнику по соглашению сторон за счет экономии ФОТ может устанавливаться доплата к должностному окладу в размере, не превышающем 100% должностного оклада работника.

       6.3. Заработная плата выплачивается работникам путем перечисления на банковские карты в следующие сроки: заработная плата за первую половину месяца - 15-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца - 30-го числа текущего месяца.

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

Назначение заработной платы, стимулирующих выплат и премий работникам осуществляется в соответствии с Положением о денежном содержании муниципальных служащих органов местного самоуправления Октябрьского городского округа Пермского края, утвержденным решением Думы Октябрьского городского округа от 18 декабря 2019 года № 119,  Положением о гарантиях осуществления полномочий главы городского округа – главы администрации Октябрьского городского округа, утвержденным решением Думы Октябрьского городского округа от 28 ноября 2019 года № 82, Положением об оплате труда работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и работников рабочих профессий Администрации Октябрьского городского округа, утвержденным постановлением Администрации Октябрьского городского округа от 29 января 2020 года № 56-266-01-05.  

6.4. При выплате заработной платы работодатель обязан выдать каждому работнику расчетный листок с указанием составных частей заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размеров и оснований произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

VII. Поощрение работника

 Поощрение работников Администрации Октябрьского городского округа  осуществляется на основании статьи 4 Устава Октябрьского городского округа Пермского края.

VIII. Ответственность сторон

8.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2. Работник несет ответственность:

8.2.1. за неисполнение ограничений и нарушение запретов, установленных Федеральным законом от 02 марта 2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе";

8.2.2. за неисполнение обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

8.2.3. за нарушение положений Кодекса этики.

8.3. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него служебных обязанностей - работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

8.3.1. замечание;

8.3.2. выговор;

8.3.3. увольнение с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным ТК РФ, Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ.

IX. Заключительные положения

В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пермского края, Уставом Октябрьского городского округа и иными правовыми актами Администрации Октябрьского городского округа, трудовым договором.
Приложение 1

к Правилам

внутреннего трудового

распорядка Администрации

Октябрьского городского

округа Пермского края
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