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РАСПОРЯЖЕНИЕ
18.05.2012                                                                              № 53-р.
Об утверждении Правил

внутреннего трудового распорядка

администрации города Сорска
(с изменениями от 22.03.2018 № 30-р;

от 01.11.2019 № 91-р; от 20.11.2019 № 92-р)

 На основании ст. 8 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь законом Республики Хакасия от 6 июля 2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республики Хакасия» (с изменениями), Уставом муниципального образования город Сорск,

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в администрации города Сорска и ее структурных подразделений (далее – Правила).
2. Главному специалисту по кадрам (Стуловская Р.С.) ознакомить работников администрации с  Правилами внутреннего трудового распорядка. 
3. Контроль за исполнением Распоряжения оставляю за собой.
Глава города                                                             А.А. Жуков 

Приложение

к распоряжению администрации

города Сорска
Республики Хакасия
от 18.05.2012 №53-п.

(с изменениями от 22.03.2018 № 30-р.;

от 01.11.2019 № 91-р; от 20.11.2019 № 92-р)

 Правила внутреннего трудового распорядка 

администрации города Сорска и ее структурных подразделений
1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)  администрации города Сорска и ее структурных подразделений (далее – в администрации города) разработаны в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, и иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, Уставом и другими локальными нормативными актами администрации города с целью регулирования трудовых отношений и дисциплины труда работников администрации города.

1.2. Настоящие Правила регулируют трудовой распорядок работников администрации города Сорска и ее структурных подразделений (далее – сотрудники администрации города), работающих по трудовому договору.

1.3. Правила вступают в силу с момента их утверждения главой города Сорска Республики Хакасия (далее - главой города).
1.4.  Правила в настоящей редакции действуют до внесения в них изменений и дополнений или принятия новых Правил. Изменения и дополнения Правил производятся в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников администрации города и ее структурных подразделений, работающих на основании заключенных трудовых договоров, за исключение положений, определяющих единый режим труда и отдыха в отношении работников, которым в соответствии с трудовым договором установлен отличающийся от общего режим и отдыха.

1.6. Правила доводятся до сведения всех работников под роспись, размещаются в доступном для ознакомления месте. 

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники администрации города реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. При приме на работу в администрацию города гражданин обязан предъявить следующие документы: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

документ воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или  специальной подготовки;
заявление о приеме в администрацию города.
При поступлении на муниципальную службу гражданин обязан предъявить, дополнительно к вышеперечисленным документам:

собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

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

заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

справку с органов Внутренних дел об отсутствии судимости и дисквалификации;

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

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.

2.3. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка оформляется главным специалистом по кадрам в администрации города и ее структурных подразделений. Трудовой договор может заключаться: на определенный срок и неопределенный срок. На определенный срок трудовой договор может заключаться не более 5 лет (срочный трудовой договор), если иной срок не предусмотрен Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения.

Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора (без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения):

с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, 

с поступающими на работу лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

с лицами, поступающими на работу по совместительству;

в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

2.4.Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом о муниципальной службе в Российской Федерации и законом Республики Хакасия о муниципальной службе в Республики Хакасия.
2.5. Прием на работу оформляется распоряжением (приказом) представителя нанимателя (работодателя), изданным на основании трудового договора, который объявляется работнику под роспись. В распоряжении указывается наименование должности (профессии) в соответствии со штатным расписанием, а также условия оплаты труда в соответствии с установленным порядком. Содержание распоряжения не должно противоречить условиям заключенного трудового договора.

При оформлении трудовых отношений применяются типовые формы распорядительных документов по кадровому делопроизводству, утвержденные в установленном порядке.

2.6. Фактическое допущение к работе считается основанием возникновения трудовых отношений, независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Трудовой договор с работником должен быть оформлен в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе.

2.7. Работник, заключивший трудовой договор, обязан приступить к работе в срок, установленный трудовым договором. Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный трудовым договором, заключенный с ним трудовой договор аннулируется.

2.8. Заключая трудовой договор, стороны могут предусмотреть в нем испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

Срок испытания не может превышать 3 месяцев, за исключением следующих категорий работников, которым срок испытания может быть установлен до 6 месяцев: высшие, главные и ведущие группы должностей, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера.
При заключении трудового договора на срок от 2 до 6 месяцев испытание не может превышать двух недель.

В случае неудовлетворительного результата прохождения испытания работодатель имеет право до его окончания 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 работника не прошедшим испытание.

С работником может заключаться трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное от основной работы время).


2.9. До заключения трудового договора главный специалист по кадрам администрации города обязан ознакомить работника под роспись в Листе ознакомления (Приложение № 2 к Правилам) с Правилами, Положением о защите персональных данных, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника. Работник должен быть проинструктирован по технике безопасности, противопожарной безопасности.

2.10. На каждого работника, проработавшего в администрации города свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки (в случае, если работа в администрации города является для работника основной). В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в трудовую книжку сведений о работе на условиях внешнего совместительства, работник, помимо заявления, представляет документ, подтверждающий работу по совместительству (справку, выданную работодателем или архивным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки из приказов).

2.11. Замещение должностей муниципальной службы осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия. Трудовой договор с муниципальными служащими, как правило, заключается на неопределенный срок, за исключением случаев предусмотренных законами Российской Федерации и законами Республики Хакасия.

2.12. Муниципальные служащие, с которыми трудовой договор заключен на неопределенный срок, один раз в три года проходят аттестацию. 

Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:

- замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

- достигшие возраста 60 лет;

- беременные женщины;

- находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее, чем через один год после выхода из отпуска;

- замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора.

2.13. Должность главы города и председателя Совета депутатов являются выборными. Заключению трудового договора с главой города и председателем Совета депутатов предшествуют выборы, порядок которых определяется Уставом муниципального образования город Сорск.
2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) может быть, расторгнут в любое время (т.е. в день, указанный в дополнительном соглашении к трудовому договору).

Аннулирование договоренности относительно срока и основания увольнения (пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) возможно лишь при взаимном согласии работодателя и работника.

2.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия и об увольнении работника по пункту 2 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ работник должен быть предупрежден главой города (или заместителем главы, на период его замещения) в письменной форме не менее, чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы (факт завершения работы подтверждается соответствующим актом).

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

В случае, когда работник не был предупрежден о предстоящем увольнении и распоряжение о прекращении с ним трудового договора в день истечения срока действия трудового договора не издавался, и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу, и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.16. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию (по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса РФ), предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 2 недели (14 календарных дней). Соответствующее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя работника) подается представителю нанимателя (работодателю) и регистрируется секретарем в программе «САДД Дело» входящей корреспонденции. 2–недельный срок исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. О желании отозвать заявление работник сообщает в письменной форме соответствующим заявлением. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключение трудового договора.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

В том случае, если работник желает расторгнуть трудовой договор по собственному желанию в конкретный день (указав дату желаемого увольнения в заявлении), и резолюция представителя нанимателя (работодателя) свидетельствует о согласии с желанием работника, трудовой договор прекращается в день, указанный в заявлении работника.

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытании на определенный срок, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом представителя нанимателя (работодателя) в письменной форме за три дня.

Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении трудового договора.

2.17. Днем увольнения является последний рабочий день. В день увольнения  работнику специалистом по кадровой работе выдается трудовая книжка, с внесенной в ней записью об основании прекращения трудового договора в соответствии с формулировками действующего законодательства, и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации. 
Работник обязан ознакомиться с распоряжением (приказом) об увольнении и поставить свою подпись под записью об увольнении в трудовой книжке.

Если последний день срока (действия трудового договора, предупреждения об увольнении по собственному желанию) приходится на нерабочий день (на выходной или нерабочий праздничный день), то днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. В этом случае работник обязан выйти на работу, работник вправе (по согласованию со своим непосредственным руководителем) не выходить на работу, либо отработать неполный рабочий день (смену).

Кроме того, работодатель обязан произвести с работником окончательный расчет.

2.18. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением (приказам) представителя нанимателя (работодателя).

2.19. При увольнении в последний рабочий день работник обязан сдать выполненную работу, всю документацию, материалы, рабочие проекты; вернуть имущество, преданное ему для исполнения трудовых обязанностей, а также ключи, печати и штампы, удостоверение муниципального служащего.

2.20. Трудовой договор, может быть расторгнут по инициативе работодателя, на основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом Российской Федерации и законом о муниципальной службе в Республики Хакасия.
3. Основные обязанности и права работников

3.1. Работники администрации города обязаны:

добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои обязанности, возложенные на них трудовым договором;

своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения (приказы) руководства;
соблюдать Правила, порядок работы со служебной информацией;

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, санитарии и гигиене труда; 

соблюдать правила противопожарной безопасности; 

бережно относиться к государственному и муниципальному имуществу, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

незамедлительно сообщать представителю нанимателя (работодателю), либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности государственного и муниципального имущества;

незамедлительно сообщать о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества;

содержать свое рабочее место в чистоте;

вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;


 воздерживаться от курения в не отведенных специально для этого местах.

Муниципальный служащий, кроме перечисленных выше обязанностей обязан соблюдать ст. 12 Федерального закона о муниципальной службе в Российской Федерации:
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, Устав муниципального образования г. Сорск и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

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;

предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами сведения о себе, и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

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;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе в Российской Федерации и другими федеральными законами;

сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принять меры по предотвращению подобного конфликта;

муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При исполнении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов, республиканских законов, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

3.2. Работники администрации города имеют право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ;

предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;

установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска;

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

защиту своих персональных данных;
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

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

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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными законами;

получение от работодателя безвозмездно:

копии сведений о себе, представленных работодателем в Пенсионный фонд Российской Федерации для индивидуального (персонифицированного) учета, а в случае несогласия со сведениями, содержащимися в его индивидуальном лицевом счете, – на обращение с заявлением об исправлении указанных сведений в органы Пенсионного фонда Российской Федерации, включая его Правление, либо в суд;

справки о сумме заработка за 2 календарных года, предшествующих году прекращения работы (увольнения) или году обращения за справкой о сумме заработка, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по форме и в порядке, которые установлены Министерством здравоохранения и социального страхования Российской Федерации (справка выдается в день прекращения работы (увольнения) или после прекращения работы (увольнения), – в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи уволенным работником соответствующего письменного заявления на имя главы города;

надлежаще заверенных копий документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в  администрации города и др.), – в течение 3-х рабочих дней с момента подачи работником соответствующего заявления.
Муниципальные служащие, кроме перечисленных выше прав, имеют право на: ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности  муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

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;

муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом о муниципальной службе.

4. Основные обязанности и права работодателя

4.1. Работодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 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;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Правилами, и в порядке, установленном трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

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

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

рассматривать представления 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;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы в администрации города, поддерживать и поощрять лучших работников;

укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;

обеспечивать надлежащее содержание помещений; их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников;

контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;

создавать условия для повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении отдельных работников;

обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников администрации города;

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;

внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

безвозмездно выдавать работнику (при наличии от него письменного заявления) в течение 3-х рабочих дней надлежаще заверенные копии документов, связанных с его работой в администрации города Сорска (копии распоряжения о приеме на работу, распоряжений о переводах на другую работу; копию трудовой книжки или выписку из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, периоде работы в администрации города и др.);

выдать работнику при увольнении копию сведений о нем, представленных страхователем в Пенсионный фонд Российской Федерации для индивидуального (персонифицированного) учета;

выдать работнику при увольнении или по письменному заявлению уволенного работника (в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня подачи указанного заявления) справку о сумме заработка за 2 календарных года, предшествующих году прекращения работы или году обращения за справкой о сумме заработка, и текущий календарный год, на которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, по форме и в порядке, которые установлены Министерством здравоохранения и социального страхования Российской Федерации;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

 4.2. Работодатель имеет право:

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

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

требовать от работников администрации города исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к государственному и муниципальному имуществу,  и других работников, соблюдения Правил;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты;

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

требовать от муниципальных служащих соблюдения Федерального закона и закона Республики Хакасия о муниципальной службе, устава муниципального образования г. Сорск, соблюдения Кодекса этики и служебного поведения и иные муниципальные правовые акты.
5. 1. Рабочее время, порядок его использования и время отдыха.

5.1.1. Под «рабочим временем» в Правилах понимается время, в течение которого работник должен исполнять трудовые обязанности, возложенные на него Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

Так, рабочее время водителя автомобиля состоит из следующих периодов:

а) время управления автомобилем;

б) подготовительно-заключительное время для выполнения работ перед выездом на линию и после возвращения с линии в администрацию города;

в) время проведения медицинского осмотра водителя автомобиля перед выездом на линию и после возвращения с линии;

г) время проведения работ по устранению возникших в течение работы на линии эксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки механизмов, а также выполнения регулировочных работ в полевых условиях при отсутствии технической помощи;

д) иных периодов времени, установленных Положением об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, утв. Приказом Минтранса России от 20 августа 2004 г. № 15.
5.2. Продолжительность рабочего времени.
5.2.1.Для категорий (должностей) административно–управленческого, муниципального служащего, обслуживающего персонала, работников  централизованной бухгалтерии и технической группы администрации города устанавливается пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего дня 8 часов (при работе на ставку заработной платы) и 40 часов в неделю, выходными днями в субботу и воскресенье.

- начало работы – 8.00 -  часов

- перерыв – с 12.00 – 13.00 часов 

-регламентированные два перерыва продолжительностью 15 минут устанавливаются с 10.00-10.15; с 15.00-15.15.

- окончание работы - 17.00 часов.

5.2.2. Для отдельных категорий работников может быть применен иной режим рабочего времени, установленный распоряжением (приказом) представителя нанимателя (работодателя) и отраженный в трудовом договоре работника.

5.2.3 Утратил силу, в редакции распоряжения главы города от 22.03.2018 № 30-р.

5.2.4. Для отдельных категорий работников, характер труда которых требует постоянной работы с компьютером и связанного с этим длительного напряжения внимания и сосредоточенности, распоряжением (приказом) представителя нанимателя (работодателя) (по представлению непосредственного руководителя) устанавливаются регламентированные перерывы на 10-15 мин. через каждые 45 – 60 мин. работы для переключения на другие виды трудовой деятельности, не связанные с ПЭВМ.

5.2.5. Контроль за работой специалистов осуществляют непосредственные руководители отделов (управлений). Контроль за работой администрации города осуществляет Управляющий делами администрации. Контроль за работой органов местного самоуправления осуществляют заместители главы города по направлениям деятельности. 
5.2.6. Управляющий делами администрации и руководители органов местного самоуправления организуют табельный учет рабочего времени, а также учет времени явки на работу и ухода с работы в установленном порядке, контролируют отработку каждым работником норм рабочего времени.

5.2.7. Работники администрации могут замещать должности муниципальной службы, централизованной бухгалтерии, технической группы на условиях внутреннего совместительства, могут выполнять работу в основное рабочее время с разрешения представителя нанимателя (работодателя); объем работы и условия ее выполнения регулируются действующим законодательством и порядком, установленным в администрации города.

5.2.8. В рабочее время запрещается отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью, за исключением случаев, специально оговоренных распоряжением главы города.

5.2.9.Максимальная продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2.10. Накануне нерабочих праздничных дней (перечень нерабочих праздничных дней см. в п. 5.16 Правил) продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
В тех случаях, когда в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации выходной день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день (бывший выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, на который перенесен выходной день.
5.2.11. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия, в случаях предусмотренных трудовым законодательством.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Сверхурочная работа оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим в администрации города. По желанию работника, выраженном в соответствующем письменном заявлении на имя работодателя сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно.

5.2.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа органов местного самоуправления в целом или ее отдельных бюджетных учреждений и предприятий. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи государственного или муниципального имущества;

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

В нерабочие праздничные дни допускается производство неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по распоряжению работодателя. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, действующим 
в администрации города. В случае, если удовлетворена просьба работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, о предоставлении ему другого дня отдыха, работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 
5.2.13. Режим работы для работников бюджетных учреждений устанавливается Правилами внутреннего распорядка соответствующего бюджетного учреждения.

5.2.14. Нерабочие праздничные дни.

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
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.

5.2.15. Отпуска.

5.2.16. Работникам централизованной бухгалтерии и технической группы администрации города предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка. 

5.2.17. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления заработной платы.

Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней. Для муниципальных служащих замещающих должности муниципальной службы, ежегодный основной оплачиваемый отпуск, ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет и ненормированный служебный день установлены законом Республики Хакасия.
Работнику администрации, работникам структурных подразделений администрации для которого установлен ненормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дня. Перечень работников администрации и ее структурных подразделений с ненормированным рабочим днем утверждается правовым актом главы города Сорска. 
Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными законами.

(В ред. Федерального закона от 27.10.2008 №181-ФЗ).

5.2.18. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется, ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым главой города не позднее, чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 17 декабря). График отпусков обязателен как для администрации города, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность известить работников о времени начала отпуска возлагается на специалиста по кадровой работе администрации.
5.2.19. Заработная плата выплачивается работникам  два раза в месяц:
аванс – 30 числа расчетного месяца;

окончательный расчет за отработанный месяц – 15 числа следующего за расчетным.
Размер аванса устанавливается руководителем учреждения.
Место выдачи заработной платы определяется индивидуальными трудовыми договорами. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях  заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

6. Поощрения за успехи в работе и стимулирование труда


6.1. К работникам, добросовестно исполняющим трудовые  обязанности, добивающимся высоких результатов в профессиональной деятельности, продолжительную и безупречную службу, применяются меры поощрения работников ОМС:

объявлением благодарности;

выдачей премии – в порядке и на условиях, предусмотренных Положением о премировании работников;

награждением ценным подарком;

награждением Почетной грамотой главы города.
Поощрения объявляются постановление главы города доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.


За особые трудовые заслуги перед горожанами и городом работники могут быть признаны Почетным гражданином муниципального образования города Сорска.


Примечание: звание Почетный гражданин МО г. Сорска, определяется Положением о присвоении звания Почетный гражданин МО г. Сорска, утвержденного решением Совета депутатов.
За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.
7. Взыскания за нарушения 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 в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 

1) неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет неснятое или непогашенное дисциплинарное взыскание;
2) однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности:

за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности; отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); 
появление работника в рабочее время на работе (на своем рабочем месте либо на территории ОМС или объекта, где по поручению своего непосредственного руководителя работник должен выполнять свои трудовые обязанности) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

разглашение государственной тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей или персональных данных другого работника. 

Примечание: Перечень сведений, составляющих государственную тайну, определяется Положением о государственной тайне; Перечень сведений, составляющих персональные данные, а также порядок их хранения и передачи устанавливаются Положением о защите персональных данных, действующим в администрации города;

совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (если виновные действия, дающие основания для утраты доверия, совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей);

не однократное грубое нарушение муниципальных служащих замещающих высшие, главные, ведущие, старшие и младшие группы должностей своих трудовых обязанностей;

не соблюдение Кодекса этики и служебного поведения;

не соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

7.3. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным женщинам. 


7.4. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только распоряжением (приказом) представителя нанимателя (работодателя).

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение работника, его отношение к труду.

7.5. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано объяснение в письменной форме (объяснительную записку). Если по истечении срока, предоставленного для представления объяснения (но не менее 2-х рабочих дней) указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного срока, считается день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен работник, стало известно о совершении проступка.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.


За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания объявляется работнику под роспись в течение 3-х рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется работнику под роспись в день его издания. В случае, когда приказ невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.


7.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания в виде выговора или замечания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.


Администрация до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатайству его непосредственного руководителя.

Правила вывешиваются во всех структурных подразделениях администрации города на видном месте.

Управляющий делами администрации                           А.В. Журавлева

Приложение №1

к Правилам внутреннего трудового  

распорядка в администрации
города Сорска и ее структурных подразделений
ФОРМА ОБХОДНОГО ЛИСТА

	Обходной лист

Ф.И.О. увольняемого работника ____________________________________

Структурное подразделение ________________________________________

Должность, профессия, специальность _______________________________

Отметки структурных подразделений 

о наличии (отсутствии) материальных претензий к работнику:

1. Главный специалист по кадрам_______________________________

2. Бухгалтерия _______________________________________________
3. Военно-учетный стол _______________________________________
4. Управляющий делами ______________________________________
«___»___________20_ г.




Приложение №2
к Правилам внутреннего трудового  

распорядка в администрации

 города Сорска и ее структурных подразделений
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ


Я, (Фамилия, Имя, Отчество будущего работника) ознакомился со следующими локальными нормативными актами администрации города Сорска:
1. Правилами внутреннего трудового распорядка.
2. Положением о защите персональных данных.
3. Положением о служебных командировках.
4. Положением об оплате труда и материальном  стимулировании. 
5. Положением об охране труда.
6. Положением об аттестации работников.
7. Положением о повышении квалификации.
8. Должностной инструкцией.  

9.  Положением о структурном подразделении (указать наименование структурного подразделения).
10.  Инструкцией о порядке организации делопроизводства и контроля в администрации муниципального образования город Сорск.
11. Положением о муниципальной службе (для муниципальных служащих).
12. Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих (для муниципальных служащих).
13. Положением об уведомлении муниципальных служащих представителя нанимателя (работодателя) в целях склонения муниципального служащего к коррупции.

14. Распределением обязанностей между главой города и его заместителями (для главы города, заместителей главы и управляющего делами администрации). 
Примечание: наименование локальных нормативных актов указывать в точном соответствии с локальными нормативными актами (со ссылкой на их номер и дату утверждения).

Личная подпись, дата





РАСПОРЯЖЕНИЕ
22.03.2018                                                                                        № 30 -р.
О внесении изменений в распоряжение

главы города Сорска от 18.05.2018 № 53-р.


«Об утверждении Правил

внутреннего трудового распорядка

администрации города Сорска»

 На основании ст. 8, ст. 119 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь законом Республики Хакасия от 6 июля 2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республики Хакасия» (с изменениями от 03.10.2017 № 60-ЗРХ), Уставом муниципального образования город Сорск,

1. Внести изменения в распоряжение главы города Сорска от 18.05.2012 № 53-р. «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации города Сорска (далее – Распоряжение).
2. В Распоряжении:

1) наименование Распоряжения дополнить словами: «и ее структурных подразделений»;

2) в преамбуле распоряжения слово «ПОСТАНОВЛЯЮ» исключить;

3) пункт 1 после слов «города Сорска» дополнить словами: «и ее структурных подразделений»;

4) в пункте 2 слова «специалисту по кадровой работе (Кокова Н.Г.)» заменить на слова: «главному специалисту по кадрам (Стуловская Р.С.)»;

5) в пункте 3 слово «Постановление» заменить на слово «Распоряжение». 
3. В приложении к настоящему Распоряжению: 

1) наименование Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Сорска изменить и изложить в новой редакции: «Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Сорска и ее структурных подразделений (далее – Правила)»;

2) пункт 1.1 Правил после слов «администрации города Сорска Республики Хакасия» изложить в новой редакции: «администрации города Сорска и ее структурных подразделений»;

3) в пункте 1.2 слова «администрации города Сорска Республики Хакасия» заменить на слова: «администрации города Сорска и ее структурных подразделений»;

4) в пункте 1.5 после слов «администрации города,» дополнить словами: «Сорска и ее структурных подразделений,»; 

5) в пунктах 2.3 и 2.9 слова «специалист по кадровой работе» заменить на слова: «главный специалист по кадрам»;

6) пункт 5.2.3 считать утратившим силу.

7) в подпункте 5.2.17 пункта 5.2 настоящих Правил третий абзац изменить и изложить в следующей редакции:
«Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней. Для муниципальных служащих замещающих должности муниципальной службы, ежегодный основной оплачиваемый отпуск, ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет и ненормированный служебный день установлены законом Республики Хакасия.»;

8) подпункт 5.2.17 пункта 5.2 настоящих Правил дополнить абзацем: 
«Работнику администрации, работникам структурных подразделений администрации для которого установлен ненормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дня. Перечень работников администрации и ее структурных подразделений с ненормированным рабочим днем утверждается правовым актом главы города Сорска. 
4. В приложениях № 1 и № 2 к Правилам внутреннего трудового распорядка в администрации города Сорска:

- наименования приложений к Правилам №1 и №2 дополнить словами: «и ее структурных подразделений». 

5. В приложении № 1 к Правилам слова «специалист по кадровой работе» заменить на слова: «главный специалист по кадрам».

6. Главному специалисту по кадрам (Стуловской Р.С.) ознакомить сотрудников администрации с внесенными изменениями в Правила внутреннего трудового распорядка и заключить дополнительные соглашения с сотрудниками.
7. Контроль за исполнением Распоряжения оставляю за собой.
Глава города Сорска                                                          В.Ф. Найденов 





РАСПОРЯЖЕНИЕ

«____»____2018                                                                              № ____-р.
О перечне должностей работников

администрации и ее структурных

подразделений  

 На основании ст. 8, ст. 119 Трудового кодекса Российской Федерации, руководствуясь законом Республики Хакасия от 6 июля 2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республики Хакасия» (с изменениями от 03.10.2017 № 60-ЗРХ), Уставом муниципального образования город Сорск:
1. Утвердить перечень должностей работников администрации и ее структурных подразделений с ненормированным рабочим днем, согласно приложению.

2. Установить дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дня.
3. Руководителям отделов (Управлений), главному специалисту по кадрам, заключить с работниками дополнительные соглашения к трудовому договору.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации.  

Глава города Сорска                                                  В.Ф. Найденов

Приложение № 1
распоряжению главы

города Сорска
от «___»_____2018 №_____-р 
ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников администрации и ее структурных 
подразделений, для которых установлен ненормированный
 рабочий день

1. первый заместитель главы города Сорска

2. зам. главы по социальным вопросам
3. зам. главы по финансовым и экономическим вопросам

4. управляющий делами администрации

5. руководитель отдела правового регулирования

6. руководитель отдела контрактной службы

7. руководитель Управления культуры, молодежи, спорта и туризма

8. руководитель отдела по управлению муниципальным имуществом
9. руководителю отдела образования

10. главный бухгалтер ЦБ администрации

11. главный бухгалтер отдела образования

12. главный специалист по кадрам

13. главный специалист отдела финансов и экономики (Янгулова Н.И)
14. вед. специалист отдела финансов и экономики 
15. главный специалист по развитию сельского хозяйства

16. ответственный секретарь КДН и ЗП

17. вед. специалист опеки и попечительства отдела образования

18. спец. первой категории опеки и попечительства отдела образования
19. ведущий специалист Управления культуры, молодежи, спорта и туризма 
20. главный специалист (пресс-секретарь) Управления культуры, молодежи, спорта и туризма
21. главный специалист (системный администратор) администрации 

22. главный механик администрации

23. водители администрации

24. специалист по социальной работе службы сопровождения отдела образования
Управляющий делами                                                  А.В. Журавлева





РАСПОРЯЖЕНИЕ
  «_____»_____2019                                                                      №____ -р.

О внесении изменений в распоряжение

главы города Сорска от 18.05.2012 № 53-р.

«Об утверждении Правил внутреннего

Трудового распорядка»

(с изменениями от 22.03.2018 № 30-р.)

 На основании ст.112, ст. 136, Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ:

1. Внести изменение в распоряжение главы города Сорска от 18.05.2012 № 53-р. «Об утверждении Правил внутреннего Трудового распорядка» (далее – Правила).

2. В пункте 5.2 Правил:

3. в подпункте 5.2.13. цифры «1,2,3,4 и 5» изменить за цифры «1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8»;

4.  подпункт 5.2.19. изложить в новой редакции: 
«5.2.19. Заработная плата выплачивается работникам  два раза в месяц:

аванс – 30 числа расчетного месяца;

окончательный расчет за отработанный месяц – 15 числа следующего за расчетным.

Размер аванса составляет 40% оклада (должностного оклада).

Место выдачи заработной платы определяется индивидуальными трудовыми договорами. 

В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация обязана выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях  заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.».

5. Специалисту по кадрам:

- подготовить доп. соглашения с муниципальными служащими и тех. группой администрации г. Сорска, руководителями муниципальных учреждений и предприятий и представить их для подписания в срок до 25.11.2019;

- ознакомить с изменениями Правил работников администрации и руководителей муниципальных учреждений, предприятий.
6. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава города Сорска                                                 В.Ф. Найденов





РАСПОРЯЖЕНИЕ
  «_____»_____2019                                                                          №____ -р.

О внесении изменений в распоряжение

главы города Сорска от 18.05.2012 № 53-р.

«Об утверждении Правил внутреннего

Трудового распорядка»

(с изменениями от 22.03.2018 № 30-р.;

от 01.11.2019 № 91-р)

На основании ст. 136, Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ:

1. Внести изменение в распоряжение главы города Сорска от 18.05.2012 № 53-р. «Об утверждении Правил внутреннего Трудового распорядка» (далее – Правила).

2. В подпункте 5.2.19 пункт 5.2 Правил слова «Размер аванса составляет 40% оклада (должностного оклада)» заменить на слова «Размер аванса устанавливается руководителем учреждения».
3. Специалисту по кадрам Михайлюк А.Н.:

- подготовить доп. соглашения с муниципальными служащими и тех. группой администрации г. Сорска, руководителями муниципальных учреждений и предприятий и представить их для подписания в срок до 06.12.2019;

- ознакомить с изменениями Правил работников администрации и руководителей муниципальных учреждений, предприятий.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава города Сорска                                                 В.Ф. Найденов
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