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Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ПЫТЬ-ЯХ

СЧЕТНО-КОНТРОЛЬНАЯ ПАЛАТА

ПРИКАЗ

14.06.2022









                    № 15-од
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в 

Счетно-контрольной палате города Пыть-Яха

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.06.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре», решением Думы города Пыть-Яха от 20.05.2022 № 78 «О Счетно-контрольной палате города Пыть-Яха», приказываю:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в Счетно-контрольной палате города Пыть-Яха согласно приложению к настоящему приказу.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Председатель                                                                                                     Е.Г. Баляева   










Приложение










к приказу от 14.06.2022 № 15-од
Правила 

внутреннего трудового распорядка

в Счетно-контрольной палате города Пыть-Яха

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в Счетно-контрольной палате города Пыть-Яха (далее – Счетно-контрольная палата)  и регламентируют порядок назначения, перевода и увольнения муниципальных служащих (далее – работников), основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, основные права, обязанность и ответственность работников и работодателя, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Счетно-контрольной палате.
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее –Закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ), Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз и Регламентом Счетно-контрольной палаты города Пыть-Яха (далее – Регламент) в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников Счетно-контрольной палаты.
1.3. Действие настоящих Правил распространяется на всех должностных лиц   Счетно-контрольной палаты (муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, в части не противоречащей действующему законодательству Российской Федерации). 

1.4. Работодателем является председатель Счетно-контрольной палаты.  
1.5. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции, предусмотренных настоящими Правилами и Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ). 

1.6. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным настоящими Правилами, в соответствии с ТК РФ, а также это отношения между работниками по поводу исполнения ими обязанностей, распределения обязанностей и прав, использования прав, установления ответственности, применение мер управления дисциплинарными отношениями. 

1.7. Должностные обязанности и права работников конкретизируются в должностных инструкциях. 
2. Порядок приема и увольнения  
2.1 Прием на работу и увольнение с работы производится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры на основании приказа о приеме (увольнении) гражданина и заключенного (расторгнутого) трудового договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить муниципального служащего с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью муниципального служащего.
2.2 На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 вышеуказанного закона в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.
2.3 Назначению на должность муниципальной службы может предшествовать конкурс. Порядок проведения конкурса устанавливается решением Думы города Пыть-Яха. 
2.4 Порядок назначения на муниципальную службу регулируется трудовым законодательством Российской Федерации. 

2.5 При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, Регламентом, иными локальными нормативными актами работодателя, касающимся трудовой деятельности работника. 

2.6 При поступлении на муниципальную службу в Счетно-контрольную палату гражданин предъявляет работодателю следующие документы: 

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

- паспорт;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
- документ об образовании;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
- документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

-  сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
2.7. Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. В случае установления в процессе проверки, обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.
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 подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.9. Поступление на муниципальную службу оформляется приказом о приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.  Приказ о назначении на должность муниципальной службы объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  По требованию работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней выдать работнику копии документов, связанных с работой.
2.10. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем предоставляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

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

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

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.

2.13. В период испытания на работника распространяется положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов.
2.14. В период испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.15. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.16. Работодатель передает в Пенсионный фонд Российской Федерации сведения о трудовой деятельности работника в электронном виде.

2.17. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, выбравшего способ ведения трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ, проработавшего у него свыше 5 дней.
2.18. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.
2.19. На работников, поступивших на муниципальную службу, заводятся личные дела.

2.20. К личному делу приобщаются документы, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы. Документы в личном деле располагаются в хронологическом порядке. 

2.21. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

2.22. В личное дело муниципального служащего вносятся письменные объяснения муниципального служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.

2.23. Документы, приобщенные к личному делу работника, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

2.24. Работодатель обязан знакомить работника с документами своего личного дела не реже одного раза в год.

2.25. Личное дело муниципального служащего после увольнения хранится в течение 10 лет со дня увольнения, после чего передается на постоянное хранение в отдел по делам архивов (муниципальный архив) администрации города Пыть-Яха.
2.26. При назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы либо на муниципальную должность в другом органе местного самоуправления его личное дело передается в орган местного самоуправления по новому месту замещения должности.

2.27. Передача личного дела муниципального служащего производится по письменному запросу соответствующего органа с оформлением акта приема-передачи. Акт приема-передачи личного дела составляется в двух экземплярах, подписывается работодателем и удостоверяется печатями.  

2.28.  Трудовой договор между муниципальным служащим и работодателем может быть прекращен по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

2.28.1. Соглашение сторон.

2.28.2. Истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения. 

2.28.3. Расторжение трудового договора по инициативе муниципального служащего.

2.28.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя.

2.28.5. Перевод муниципального служащего по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность).

2.28.6. Отказ муниципального служащего от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизации, с изменением типа муниципального учреждения. 

2.28.7. Отказ муниципального служащего от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора.

2.28.8. Отказ муниципального служащего от перевода на другую работу, необходимо ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы. 

2.28.9. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон.

2.28.10. Нарушение, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным Федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

2.29. Трудовой договор между муниципальным служащим и работодателем может быть прекращен по основаниям, предусмотренным законодательством о муниципальной службе в случае: 

2.32.1. Достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

2.32.2. Несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных законодательством о муниципальной службе непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, непредоставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений. 

2.32.3. Применение административного наказания в виде дисквалификации. 

2.32.4. Трудовой договор может быть прекращен также по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.33. Муниципальный служащий имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении муниципальный служащий вправе прекратить работу, а работодатель в последний рабочий день обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению муниципального служащего и произвести с ним расчет. По договоренности между муниципальным служащим и работодателем трудовой договор может быть расторгнут до истечения двухнедельного срока.
2.34. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем муниципальный служащий должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.35. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
2.36. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. Записи в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

3. Основные права и обязанности муниципальных служащих

3.1. Работники Счетно-контрольной палате, имеют право на:

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

3.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом). 
3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

3.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Счетно-контрольной палаты. 

3.1.6. Получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальными правовыми актами за счет средств местного бюджета.

3.1.7. Защиту своих персональных данных.

3.1.8. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений. 

3.1.9. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений. 

3.1.10. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.2. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

Муниципальный служащий вправе с письменного разрешения председателя Счетно-контрольной палаты участвовать на безвозмездной основе в управлении общественной организацией (кроме политической партии), жилищным, жилищно-строительным, гаражным кооперативами, садоводческим, огородническим, дачным потребительскими кооперативами, товариществом собственников недвижимости в качестве единоличного исполнительного органа или вхождение в состав их коллегиальных органов управления.

3.3. Работники в Счетно-контрольной палате, обязаны: 
3.3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устав города Пыть-Яха, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления города Пыть-Яха, и обеспечивать их исполнение.

3.3.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.3.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

3.3.4. Соблюдать настоящие Правила, Положение о Счетно-контрольной палате, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
3.3.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.3.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.3.7. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

3.3.8. Предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи. 
3.3.9. Сообщать в письменной форме работодателю о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе.
Сообщать в письменной форме работодателю о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.

3.3.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами. 

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

3.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении 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 и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, 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. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

4.1.2. Принимать локальные правовые акты.

4.1.3. Поощрять муниципальных служащих за добросовестный эффективный труд.

4.1.4. Требовать от муниципальных служащих исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других муниципальных служащих, соблюдения настоящих Правил. 
4.1.5. Привлекать муниципальных служащих к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

4.2. Работодатель обязан: 
4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные правовые акты, условия трудовых договоров.

4.2.2. Предоставлять муниципальным служащим работу, обусловленную трудовым договором.

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.2.4. Обеспечивать муниципальных служащих оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

4.2.5. Обеспечивать муниципальным служащим равную оплату за труд равной ценности.

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающееся муниципальным служащим денежное содержание в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной служащим денежное содержание в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, настоящими Правилами. 

4.2.7. Знакомить муниципальных служащих под роспись с принимаемыми локальными правовыми актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.8. 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.
4.2.9. Возмещать вред, причиненный муниципальным служащим в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федерльными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.2.10. При поступлении муниципального служащего на работу работодатель обязан организовать проведение инструктажа по охране труда.

4.2.11. Обеспечивать бытовые нужды муниципальных служащих, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.

4.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование муниципальных служащих в порядке, установленном федеральными законами.

4.2.13.  Предоставить работникам дополнительный день отдыха с сохранением заработной платы в день прохождения вакцинации (ревакцинацию) против      COVID-19 и в день, следующий за днем вакцинации (ревакцинации), или при предъявлении сертификата о вакцинации от COVID-19, подтверждающего прохождения работником вакцинации (ревакцинации) против COVID-19, два дополнительных оплачиваемых дня к очередному ежегодному оплачиваемому отпуску. 
4.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Порядок и сроки оплаты труда

5.1. Денежное содержание выплачивается ежемесячно не реже чем каждые полмесяца: 

- за первую половину месяца – 20 числа текущего расчетного месяца; 

- за вторую половину месяца – 5 числа месяца, следующего за расчетным месяцем.

5.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания производится накануне этого дня.

5.3. Выплата денежного содержания за период ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться не позднее, чем за три дня до его начала.

6. Рабочее (служебное) время и время отдыха

6.1. В соответствии с действующим законодательством для муниципальных служащих устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов (для женщин – 36 часов), с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

6.2. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливаются следующие: 
- время начала работы – 9 часов 00 минут.

- время окончания работы: 18 часов 00 минут – для мужчин; 17 часов 12 минут – для женщин. 

- перерыв для отдыха и питания – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

6.3. Для работников Счетно-контрольной палаты в соответствии с законодательством о труде нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

6.3.1. 1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы.

6.3.2. 7 января – Рождество Христово.

6.3.3. 23 февраля – День защитника Отечества.

6.3.4. 8 марта – Международный женский день.

6.3.5. 1 мая – Праздник Весны и Труда.

6.3.6. 9 мая – День Победы. 

6.3.7. 12 июня – День России.

6.3.8. 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

6.4. Очередность предоставления отпусков устанавливается утвержденным работодателем графиком отпусков. 

6.5. Муниципальным служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется согласно действующему законодательству Российской Федерации, и состоит из: 

6.5.1. Ежегодного основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней.

6.5.2. Ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, продолжительностью 16 календарных дней.

6.5.3. Ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет продолжительностью: 

- при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день; 

- при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет – 5 календарных дней; 

- при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет – 7 календарных дней; 
- при стаже муниципальной службы 15 лет и более – 10 календарных дней.

6.5.4. Дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дня, в соответствии с перечнем должностей для предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за работу в режиме ненормированного рабочего времени.

6.6. Дополнительный отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня предоставляется муниципальным служащим, если они при необходимости эпизодически привлекаются работодателем к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени.

6.7. Дополнительный отпуск, предоставляемый муниципальным служащим с ненормированным рабочим днем суммируется с ежегодным основным и другими дополнительными оплачиваемыми отпусками.

Отпуск за работу в условиях ненормированного рабочего дня предоставляется независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

6.8. Ненормированный рабочий день устанавливается для муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности: 

- председатель, 

- заместитель председателя,

- инспектор.
6.9. В случае неиспользования отпуска, право на отпуск реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

6.10. Муниципальным служащим при уходе в очередной оплачиваемый отпуск производятся соответствующие выплаты, установленные законодательством Российской Федерации, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, решениями Думы города Пыть-Яха.

6.11. Муниципальный служащий имеет право на отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7. Поощрения за успехи в труде

7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде могут быть применены меры поощрения в соответствии с законодательством Российской Федерации, правовыми актами органов местного самоуправления.

7.2. Сведения о поощрениях и награждениях муниципального служащего и (или) лица, замещающего муниципальную должность, вносятся в его личное дело и трудовую книжку.
8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя и т. п., Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение (по соответствующим основаниям).

8.3. Увольнение может быть применено за:

8.3.1. Неоднократное неисполнение муниципальным служащим без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

8.3.2. Прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин более    4-х часов подряд в течение рабочего дня). 

8.3.3. Появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.

8.3.4. Разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной муниципальному служащему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого муниципального служащего. 
8.3.5. 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.

8.3.6. Нарушение муниципальным служащим требований охраны труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий. 

8.3.7. В других случаях, установленных действующим законодательством.

8.3.8. Несоответствие муниципального служащего занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. 

Увольнение муниципального служащего вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, допускается, если невозможно перевести муниципального служащего с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации муниципального служащего, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую муниципальный служащий может выполнять с учетом его состояния здоровья.
8.3.9. Непринятие муниципальным служащим мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

8.3.10. Предоставления муниципальным служащим работодателю подложных документов при заключении трудового договора. 

8.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от муниципального служащего объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение муниципальным служащим не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого отказа. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008     № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения.  Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 
8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия муниципального служащего на работе. Если муниципальный служащий отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 
8.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

8.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с муниципального служащего, ходатайству его непосредственного руководителя. 

9. Взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции
 9.1. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные пунктом 8.2 настоящих Правил.  
9.2. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» на основании: 

9.2.1. Доклада о результатах проверки, проведенной лицами, ответственными за профилактику коррупционных и иных правонарушений.

9.2.2. Рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в случае, если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию.

9.2.3. Объяснений муниципального служащего.

9.2.4. Иных материалов.

9.2.5. Доклада лица, ответственного за профилактику коррупционных и иных правонарушений (за исключением применения взыскания в виде увольнения с утратой доверия). 

9.3. При применении взысканий учитывается характер совершенного муниципальным служащим коррупционного правонарушения, его тяжесть, обстоятельства, при которых оно совершено, соблюдение муниципальным служащим других ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение им обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, а также предшествующие результаты исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.
9.4. Взыскания применяются в порядке и сроки, установленные действующим законодательством. 
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