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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ДИМИТРОВГРАДА

Ульяновской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09 ноября 2018 года






№ 2497
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка
Администрации города Димитровграда Ульяновской области

В соответствии со статьями 15, 21, 22, 136, 189-191  Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ульяновской области от 07.11.2007 № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области», в целях регулирования трудовых отношений, прав, обязанностей и ответственности сторон трудового договора в структурных подразделениях и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Димитровграда Уль​яновской области п о с т а н о в л я ю:
1.Утвердить:

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города Димитровграда Ульяновской области (приложение № 1).
1.2.Правила внутреннего трудового распорядка для работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Димитровграда Ульяновской области (приложение № 2).
2.Отделу муниципальной службы и кадров Администрации города знакомить под роспись:

2.1.Муниципальных служащих, вновь назначенных на должности муниципальной службы, с Правилами внутреннего трудового распорядка, указанными в подпункте 1.1 пункта 1 настоящего постановления.

2.2.Работников, вновь принимаемых на работу на должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, для осуществления технического обеспечения деятельности Администрации города, с Правилами внутреннего трудового распорядка, указанными в подпункте 1.2 пункта 1 настоящего постановления.
 3.Руководителям структурных подразделений Администрации города и ее отраслевых (функциональных) органов обеспечивать исполнение Правил внутреннего трудового распорядка, указанных в подпунктах 1.1, 1.2 пункта 1 настоящего постановления. 

4.Признать утратившими силу (отменить) постановления Администрации города:

4.1.от 02.04.2012 № 1096 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации города Димитровграда Ульяновской области»;

4.2.от 01.07.2013 № 2076 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 02.04.2012 № 1096»;

4.3.от 27.11.2013 № 3750 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 02.04.2012 № 1096»;

4.4.от 22.08.2014 № 2594 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 02.04.2012 № 1096»;

4.5.от 29.05.2017 № 932 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 02.04.2012 № 1096»;

4.6.от 17.05.2018 № 875 «О внесении изменений в постановление Администрации города от 02.04.2012 № 1096». 
5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации города Зуева С.А.
Исполняющий обязанности

Главы города                                                           

          А.Р.Гадальшин
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению
Администрации города 

от _________ № ______
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
для муниципальных служащих структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города
Димитровграда Ульяновской области 
Раздел 1. Общие положения
1.Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города Димитровграда Ульяновской области  (далее – Внутренний трудовой распорядок) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ), Законом Ульяновской области от 07.11.2007 № 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области», Уставом муниципального образования «Город Димитровград» Ульяновской области, законами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с муниципальной службой, порядок поступления граждан на муниципальную службу, увольнения муниципальных служащих, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего (служебного) времени и времени отдыха, виды применяемых к муниципальным служащим мер поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с муниципальной службой в структурных подразделениях и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Димитровграда Ульяновской области. 
2.Внутренний трудовой распорядок имеет целью способствовать рациональной организации служебной деятельности, повышению ее эффективности, укреплению служебной дисциплины, упорядочению трудовых отношений и соблюдению норм служебного поведения в структурных подразделениях и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Димитровграда Уль​яновской области (далее – Администрация города). 

Раздел 2. Поступление на муниципальную службу
и увольнение с муниципальной службы
1.На муниципальную службу в структурные подразделения и  отраслевые (функциональные) органы Администрации города вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ для замещения соответствующих должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в Федеральном законе № 25-ФЗ в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.Предельный возраст, установленный для замещения должности муниципальной службы – 65 лет. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год. 
3.Назначение на должность муниципальной службы осуществляется распоряжением Администрации города на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, установленных законодательством о муниципальной службе. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению представителя нанимателя (работодателя). Назначение на должность муниципальной службы в отраслевых (функциональных) органах Администрации города осуществляется по представлению руководителя соответствующего отраслевого (функционального) органа.

4.Заключению трудового договора может предшествовать конкурс на замещение должности муниципальной службы, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

5.При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет в отдел муниципальной службы и кадров Администрации города (далее – отдел муниципальной службы и кадров): 
5.1.Заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

5.2.Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5.3.Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

5.4.Трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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


5.6.Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

5.8.Документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
5.9.Заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
5.10.Сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
5.11.Сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
Сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральным законодательством порядке.
6.В распоряжении Администрации города о назначении гражданина на должность муниципальной службы и в трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании муниципального служащего в целях проверки его соответствия замещаемой должности. 
Порядок и условия установления испытания определяются статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации.

7.При заключении трудового договора и переводе муниципального служащего на другую должность отдел муниципальной службы и кадров обязан разъяснить муниципальному служащему его права, обязанности и ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, а также ознакомить его с должностной инструкцией, настоящим Внутренним трудовым распорядком, условиями и размером денежного содержания.

8.На всех муниципальных служащих, находящихся на муниципальной службе свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
9.Прекращение трудового договора и увольнение с должности муниципальной службы осуществляются по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

Увольнение с муниципальной службы оформляется распоряжением Администрации города.

Увольнение муниципального служащего отраслевого (функционального) органа осуществляется по представлению руководителя соответствующего отраслевого (функционального) органа Администрации города.

Раздел 3. Основные права муниципальных служащих
1.Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органов местного самоуправления города Димитровграда Ульяновской области (далее – органы местного самоуправления);

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

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета города Димитровграда Ульяновской области (далее – бюджет города);
8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность Главы города 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 законодательством о муниципальной службе. 

Раздел 4. Основные обязанности муниципальных служащих,
требования к их служебному поведению
1.Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Ульяновской области, законы и иные нормативные правовые акты Ульяновской области, Устав муниципального образования «Город Димитровград» Ульяновской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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;

 4) соблюдать внутренний трудовой распорядок, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) 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;

 7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

 9) 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;

 10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе, другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
12) в случае невыхода на работу незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или Первому заместителю Главы города, заместителю Главы города, руководителю аппарата Администрации города, в соответствии с утвержденной структурой Администрации города, о причине неявки, в случае временной нетрудоспособности также обязательно информировать работника, ответственного за ведение табеля учета рабочего времени, о сроках освобождения от работы в соответствии с листком нетрудоспособности;

13) в течение рабочего дня не покидать рабочее место без согласования с непосредственным руководителем или Первым заместителем Главы города, заместителем Главы города, руководителем аппарата Администрации города, в соответствии с утвержденной структурой;

14) беречь служебное удостоверение муниципального служащего Администрации города;

15) выполнять следующие обязательства и соблюдать требования к слу​жебному поведению:

а) осуществлять служебную деятельность в рамках установленной ком​петенции Администрации города;

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональ​ной служебной деятельности;

в) не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиоз​ным объединениям, профессиональным или социальным группам, организа​циям и гражданам;                       

г) не совершать действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросо​вестному исполнению служебных обязанностей;

д) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою служебную деятельность решений политических партий, других обще​ственных или религиозных объединений и иных организаций;

е) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

ж) проявлять корректность в обращении с гражданами и сослуживцами;

з) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

и) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

к) способствовать межнациональному и межконфессиональному согла​сию;

л) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации города;

м) не допускать нецелевого и (или) неэффективного использования средств бюджета города и муниципального имущества;  

н) соблюдать установленные правила публичных выступлений и пре​доставления служебной информации;
о) не допускать курение табака на территории и в помещениях, занятых органами местного самоуправления.
2.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 Ульяновской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления, 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 муниципальным служащим неправомерного поруче​ния муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут дис​циплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную от​ветственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Раздел 5. Ограничения, связанные с муниципальной службой
1.Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

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

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

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

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

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

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

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

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

9) непредставления предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;
10) непредставления сведений о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

11) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.

2.Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

Раздел 6. Запреты, связанные с муниципальной службой
1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, участвовать в управлении коммерческой организацией или в управлении некоммерческой организацией (за исключением участия в управлении политической партией; участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости; участия на безвозмездной основе в управлении указанными некоммерческими организациями (кроме политической партии) в качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов управления с разрешения представителя нанимателя (работодателя), установленном муниципальным правовым актом), кроме представления на безвозмездной основе интересов муниципального образования в органах управления и ревизионной комиссии организации, учредителем (акционером, участником) которой является муниципальное образование, в соответствии с муниципальными правовыми актами, определяющими порядок осуществления от имени муниципального образования полномочий учредителя организации или управления находящимися в муниципальной собственности акциями (долями участия в уставном капитале); иных случаев, предусмотренных федеральными законами;
3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Администрации города, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в Администрацию города, в которой он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.
5) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности Администрации города с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

6) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

7) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

8) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Администрации города и ее руководителей, если это не входит в его должностные обязанности; 
9) принимать без письменного разрешения Главы города награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

10) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

11) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

12) создавать в Администрации города структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

13) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

14) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

15) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
2.Муниципальный служащий, замещающий должность Главы города по контракту, не вправе заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации. Муниципальный служащий, замещающий должность Главы города по контракту, не вправе входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
3.Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, утвержденный постановлением Администрации города, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации города Димитровграда Ульяновской области и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления города.
Раздел 7. Основные права Администрации города
как стороны  трудового договора
Администрация города имеет право:

1) требовать от муниципального служащего исполнения должностных обя​занностей, возложенных на него трудовым договором и должностной инструкцией, а также соблюдения Внутреннего трудового распорядка;

2) поощрять муниципального служащего за безупречное и эффективное исполнение должностных обязанностей;

3) привлекать муниципального служащего к дисциплинарной ответствен​ности в случае совершения им дисциплинарного проступка;

4) реализовывать иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

Раздел 8. Основные обязанности Администрации города
как стороны трудового договора
Администрация города обязана создавать необходимые условия для соблюдения муниципальными служащими трудовой дисциплины и качествен​ного исполнения ими должностных обязанностей, в том числе:

1) соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе;

2) обеспечить безопасное и эффективное прохождение муниципальным служащим муниципальной службы и замещение им соответствующей должно​сти;

3) оборудовать служебные места муниципальных служащих в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

4) в полном объеме выплачивать муниципальным служащим Администрации города и ее отраслевых (функциональных) органов денежное содержание: 
- 20 числа каждого месяца – 1-ю половину денежного содержания,

- 05 числа каждого месяца, следующего за отчетным – 2-ю половину денежного содержания. 

Оплату отпуска производить не позднее, чем за три дня до его начала;

5) обеспечивать прохождение диспансеризации муниципальными служащими, в порядке, установленном уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

6) производить обязательное государственное страхование на случай причинения вреда здоровью в связи с исполнением муниципальным служащим должностных обязанностей.

Раздел 9.Рабочее (служебное) время и время отдыха
1.В Администрации города и ее отраслевых (функциональных) органах устанавливается пятидневная рабочая (служебная) неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье с продолжительностью служебного (рабочего) времени – 40 часов в неделю.

Время начала работы – 8.00 часов.

Время окончания работы – 17.00 часов.

Перерыв для отдыха и питания с 12.00 часов до 13.00 часов. 

Перерыв для отдыха и питания в отделе казначейского исполнения Управления финансов и муниципальных закупок города Димитровграда Ульяновской области с 13.00 часов до 14.00 часов.
В необходимых случаях для отдельных муниципальных служащих по распоряжению Администрации города может быть установлено иное время работы и отдыха. 
2.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

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

3.Ненормированный рабочий день устанавливается для:
3.1.Муниципальных служащих, замещающих высшие группы должностей муниципальной службы.

3.2.Муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в соответствии с перечнем должностей, утвержденным распоряжением Администрации города.
4.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться муниципальным служащим ежегодно с учетом нормальной организации деятельности Администрации города и ее отраслевых (функциональных) органов, служебной необходимости и пожеланий муниципальных служащих в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Главой города с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года.   
Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

5.Муниципальным служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней. 
6.Муниципальным служащим предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет (продолжительностью не более 10 календарных дней).
Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципального служащего за выслугу лет, исчисля​ется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы.
Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих не может превышать 40 календарных дней.

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет предоставляется муниципальному служащему по его письменному заявлению распоряжением Администрации города.  
7.Муницпальным служащим, имеющим ненормированный рабочий день, устанавливается продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска три календарных дня.
8.При исчислении муниципальному служащему общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском.
9.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению может быть пре​доставлен отпуск без сохранения денежного содержания продолжительно​стью не более одного года. 
10.Администрация города обязана на основании письменного заявления муниципального служащего предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации.
11.Муниципальным служащим, являющимся добровольными пожарными, устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.
Раздел 10. Служебные командировки
1.Необходимость направления муниципальных служащих в командировки определяется руководителями структурных подразделений либо отраслевых (функциональных) органов по согласованию с Первым заместителем Главы города, заместителем Главы города, руководителем аппарата Администрации города, в соответствии с утвержденной структурой Администрации города. 

2.Муниципальные служащие направляются в командировки распоряжением Администрации города на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.

3.Муниципальному служащему выдается служебное задание, в котором указывается цель командировки муниципального служащего, утверждаемое Главой города. 

4.Муниципальный служащий по возвращении из командировки обязан представить в течение 3 рабочих дней:

- авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы в отдел учета и отчетности (бухгалтерию) структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа Администрации города;
- отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа Администрации города, в письменной форме в отдел муниципальной службы и кадров.

Раздел 11. Поощрения и награждения муниципальных служащих
1.За безупречную и эффективную муниципальную службу к муниципальным служащим могут применяться поощрения и награждения, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, а также муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления.

2.Решение о поощрении или награждении муниципального служащего принимается Главой города по представлению (ходатайству) непосредственного руководителя муниципального служащего. 
3.Муниципальным служащим может выплачиваться единовременное де​нежное поощрение в пределах установленного фонда оплаты труда муниципальных служащих в порядке и размере, утвержденном муниципальными правовыми актами.
4.Запись о поощрении или награждении муниципального служащего вносится в его трудовую книжку, а копия акта о поощрении (награждении) приобщается к личному делу муниципального служащего.
5.За особые заслуги перед обществом и государством муниципальные служащие могут быть представлены к муниципальным наградам, наградам Ульяновской области и Российской Федерации. 

Раздел 12.Ответственность муниципальных служащих
1.За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него должностных обязанностей, к муниципальному служащему могут применяться сле​дующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
За нарушение законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака устанавливается дисциплинарная, гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом № 25-ФЗ, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные частью 1 настоящего раздела.

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных  статьями   14.1  и  15  Федерального  закона  № 25-ФЗ.

Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона № 25-ФЗ, применяются Главой города в порядке, установленном нормативными правовыми актами Ульяновской
области и (или) муниципальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, на основании:

1) доклада о результатах проверки, проведенной отделом муниципальной службы и кадров;

2) рекомендации Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации города Димитровграда Ульяновской области и урегулированию конфликта интересов в случае, если доклад о результатах проверки направлялся в комиссию;
3) доклада отдела муниципальной службы и кадров Администрации города о совершении коррупционного правонарушения, в котором излагаются фактические обстоятельства его совершения, и письменного объяснения муниципального служащего только с его согласия и при условии признания им факта совершения коррупционного правонарушения (за исключением применения взыскания в виде увольнения в связи с утратой доверия);
4) объяснений муниципального служащего;

5) иных материалов.

3.При применении взысканий, предусмотренных статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона № 25-ФЗ, учитываются 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.

4.В распоряжении Администрации города о применении к муниципальному служащему взыскания в случае совершения им коррупционного правонарушения в качестве основания применения взыскания указывается часть 1 или 2 статьи 27.1. Федерального закона от № 25-ФЗ.

5.Взыскания, предусмотренные статьями 14.1, 15 и 27 Федерального закона № 25-ФЗ, применяются в порядке и сроки, которые установлены Федеральным законом № 25-ФЗ, нормативными правовыми актами Ульяновской области и (или) муниципальными нормативными правовыми актами.

6.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
7.До применения дисциплинарного взыскания от муниципального служащего должно быть затребовано объяснение в пись​менной форме. Если по истечении 2-х рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление муниципальным служащим объяснения не является препятствием для приме​нения дисциплинарного взыскания.

8.Перед применением дисциплинарного взыскания может проводиться слу​жебная проверка в порядке, установленном муниципальным правовым актом.
9.При применении дисциплинарного взыскания учитываются тя​жесть совершенного муниципальным служащим дисциплинарного проступка, степень его вины, обстоятельства, при которых был совершен дисциплинар​ный проступок, и предшествующие результаты служебной деятельности муниципального служащего.

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

 11.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по результа​там проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской про​верки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не вклю​чается время производства по уголовному делу.

В случаях выявления контрольными (надзорными) органами нецелевого и и (или) неэффективного использования муниципальными служащими средств бюджета города и муниципального имущества в отношении муниципальных служащих, допустивших нарушения, проводится служебная проверка.

12.Распоряжение Администрации города о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия муниципального служащего на работе. Если муниципальный служащий отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, отдел муниципальной службы и кадров составляет соответствующий акт.

13.Муниципальный служащий вправе обжаловать дисциплинарное взы​скание в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

14.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взы​скания муниципальный служащий не подвергнут новому взысканию, он считает​ся не имеющим дисциплинарного взыскания.

15.Глава города вправе снять с муниципального служа​щего дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня его приме​нения по собственной инициативе, письменному заявлению муниципального служащего, ходатайству его непосредственного руководителя либо представительного органа работников.

13. Заключительные положения
1.Выполнение Внутреннего трудового распорядка обеспечивается созданием Администрацией города необходимых организационных, экономических, правовых условий для исполнения муниципальными служащими Администрации города возложенных на них обязанностей.

2.Ознакомление с Внутренним трудовым распорядком муниципальных служащих, как работающих, так и вновь поступающих, производится под роспись отделом муниципальной службы и кадров.
Ознакомление муниципальных служащих с изменениями, вносимыми во Внутренний трудовой распорядок, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа Администрации города.

3.Муниципальные служащие обязаны соблюдать требования Внутреннего трудового распорядка.

__________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к постановлению
Администрации города 

от  _________  №  ______
ПРАВИЛА внутреннего трудового РАСПОРЯДКА

для работников, занимающих должности, не отнесенные
к должностям муниципальной службы, и осуществляющих

техническое обеспечение деятельности Администрации

города Димитровграда Ульяновской области
Раздел 1. Общие положения
1.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Димитровграда Ульяновской области (далее – Внутренний трудовой распорядок) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, регулирующими трудовые отношения, порядок приема и увольнения работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации города Димитровграда Ульяновской области (далее – Администрация города), а также обслуживающего персонала (далее по тексту – Работник) основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации города и ее отраслевых (функциональных) органов. 
2.Трудовой распорядок имеет целью способствовать рациональной организации трудовой деятельности, повышению ее эффективности, укреплению трудовой дисциплины и упорядочению трудовых отношений в Администрации города. 

Раздел 2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения
1.Прием на работу оформляется распоряжением Администрации города, принимаемым на основании заключенного трудового договора. При поступлении на работу гражданин представляет в отдел муниципальной службы и кадров Администрации города Димитровграда Ульяновской области (далее – отдел муниципальной службы и кадров): 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.
В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.Прием на работу и увольнение Работников оформляются распоряжением Администрации города, принимаемым на основании заключенного трудового договора. Прием и увольнение Работников отраслевого (функционального) органа осуществляется по представлению руководителя соответствующего отраслевого (функционального) органа Администрации города.

3.В распоряжении Администрации города о приеме гражданина на работу и в трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Порядок и условия установления испытания определяются статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации.
3.При заключении трудового договора и переводе Работника на другую должность отдел муниципальной службы и кадров обязан разъяснить его права и обязанности, а также ознакомить его с должностной инструкцией, настоящим Трудовым распорядком, условиями и размером оплаты труда.
4.На всех Работников, проработавших в Администрации города свыше 5 дней, если работа является основной, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством.

5.Прекращение трудового договора и увольнение Работников осуществляются по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.
Раздел 3. Основные права Работников
Работник имеет право на:

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3) обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных (трудовых) обязанностей, в том числе рабочее место в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда;

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

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
6) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных (трудовых) обязанностей;

7) внесение предложений по совершенствованию работы Администрации города; 

8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных действующим законодательством о специальной оценке условий труда;

9) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

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

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

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

13) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

14) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральными законами;

15) участие в управлении Администрацией города в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

16) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Раздел 4. Основные обязанности Работников
Работник обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Ульяновской области, законы и иные нормативные правовые акты Ульяновской области, Устав муниципального образования «Город Димитровград» Ульяновской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение; 

2) добросовестно и на высоком профессиональном уровне исполнять должностные (трудовые) обязанности в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством;

4) соблюдать Внутренний трудовой распорядок, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину;

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

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) 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;

8) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) в случае невыхода на работу незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или Первому заместителю Главы города, заместителю Главы города, руководителю аппарата Администрации города, в соответствии с утвержденной структурой Администрации города, о причине неявки, при временной нетрудоспособности также обязательно информировать работника, ответственного за ведение табеля учета рабочего времени, о сроках освобождения от работы в соответствии с листком нетрудоспособности;

10) в течение рабочего дня не покидать рабочее место без согласования с непосредственным руководителем или Первым заместителем Главы города, заместителем Главы города, руководителем аппарата Администрации города, в соответствии с утвержденной структурой Администрации города;

11) беречь служебное удостоверение должностного лица Администрации города;

12) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
13) не допускать курение табака на территории и в помещениях, занятых органами местного самоуправления города Димитровграда Ульяновской области (далее – органы местного самоуправления).
Раздел 5. Основные права Администрации города
Администрация города имеет право:

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

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;

4) требовать от Работников исполнения ими должностных (трудовых) трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения Внутреннего трудового распорядка;

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

6) реализовывать иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
Раздел 6. Основные обязанности Администрации города
Администрация города обязана создавать необходимые условия для соблюдения Работниками трудовой дисциплины и качествен​ного исполнения ими должностных обязанностей, в том числе:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

2) предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором;

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

4) обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5) обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности;

6) выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам оплату труда: 

- 20 числа каждого месяца – 1-ю половину оплаты труда за текущий месяц,

- 05 числа каждого месяца, следующего за отчетным – 2-ю половину оплаты труда за прошедший месяц. 

Оплату отпуска производить не позднее, чем за три дня до его начала; 

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

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

9) знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

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

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

12) создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении Администрации города в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

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

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

15) 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;

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

Раздел 7. Рабочее время и время отдыха
1.В Администрации города и ее отраслевых (функциональных) органах устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье, с продолжительностью рабочего времени – 40 часов в неделю.

Время начала работы – 8.00 часов.

Время окончания работы – 17.00 часов. 
Перерыв для отдыха и питания с 12.00 часов до 13.00 часов. 

Перерыв для отдыха и питания в отделе казначейского исполнения Управления финансов и муниципальных закупок города Димитровграда Ульяновской области с 13.00 часов до 14.00 часов.
В необходимых случаях для отдельных Работников распоряжением Администрации города может быть установлено иное время работы и отдыха.

2.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, со​кращается на один час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

3.Работникам может быть установлен ненормированный рабочий день в соответствии с перечнем должностей, утвержденным распоряжением Администрации города.
4.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работникам ежегодно с учетом нормальной организации деятельности Администрации города, служебной необходимости и пожеланий Работников в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Главой города с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

5.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск составляет 28 календарных дней.

6.Работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет (продолжительностью не более 5 календарных дней). 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого Работнику, исчисля​ется из расчета один календарный день за каждый год работы в Администрации города или отраслевом (функциональном) органе.

7.Работникам, принимающим участие в охране общественного правопорядка в составе добровольных дружин, устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 

8.При исчислении Работнику общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет предоставляется Работнику по его письменному заявлению распоряжением Администрации города. 

9.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его письменному заявлению может быть пре​доставлен отпуск без сохранения оплаты труда продолжительно​стью не более одного года. 

Администрация города обязана на основании письменного заявления Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации.
10.Работникам, имеющим ненормированный рабочий день, устанавливается  дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 
11.Работникам, являющимся добровольными пожарными, устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.

Раздел 8. Служебные командировки
1.Необходимость направления Работников в командировки определяется руководителями структурных подразделений либо отраслевых (функциональных) органов Администрации город по согласованию с Первым заместителем Главы города, заместителем Главы города, руководителем аппарата Администрации города, в соответствии с утвержденной структурой Администрации города.
2.Работники направляются в командировки распоряжением Администрации города для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.
3.Работнику выдается служебное задание, утверждаемое Главой города, в котором указывается цель командировки Работника. 

4.Работник по возвращении из командировки обязан представить в течение 3 рабочих дней:

- авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в командировку денежному авансу на командировочные расходы в отдел учета и отчетности (бухгалтерию) структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа Администрации города;
- отчет о выполненной работе в командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения Администрации города, в письменной форме в отдел учета и отчетности Администрации города.

Раздел 9. Поощрения и награждения Работников
  1.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности. К работникам могут применяться поощрения и награждения, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, а также муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления.

2.Решение о поощрении или награждении Работника принимается Главой города по представлению (ходатайству) непосредственного руководителя Работника. 

3.Работникам может выплачиваться единовременное де​нежное поощрение в пределах установленного фонда оплаты труда Работников в порядке и размере, утвержденном муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления.

4.Запись о поощрении или награждении Работника вносится в его трудовую книжку, а копия акта о поощрении (награждении) приобщается к личному делу Работника. 

За особые заслуги перед обществом и государством Работники могут быть представлены к наградам Ульяновской области и Российской Федерации. 

Раздел 10. Ответственность Работников
1.За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него трудовых обязанностей и требований Внутреннего трудового распорядка к Работникам могут применяться сле​дующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации.
За нарушение законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака устанавливается дисциплинарная, гражданско-правовая, административная ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

3.До применения дисциплинарного взыскания от Работника должно быть затребовано объяснение в пись​менной форме. В случае отказа Работника от дачи такого объясне​ния составляется соответствующий акт. Отказ Работника от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для приме​нения дисциплинарного взыскания.

4.Перед применением дисциплинарного взыскания может проводиться слу​жебная проверка в порядке, установленном муниципальным правовым актом органа местного самоуправления.

5.При применении дисциплинарного взыскания учитываются тя​жесть совершенного Работником дисциплинарного проступка, степень его вины, обстоятельства, при которых был совершен дисциплинар​ный проступок, и предшествующие результаты служебной деятельности Работника.

6.Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

7.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по результа​там проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской про​верки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не вклю​чается время производства по уголовному делу.

8.Распоряжение Администрации города о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

9.Работник вправе обжаловать дисциплинарное взы​скание в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

10.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взы​скания Работник не подвергнут новому взысканию, он считает​ся не имеющим дисциплинарного взыскания.

11.Глава города вправе снять с Работника дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня его приме​нения по собственной инициативе, письменному заявлению Работника, ходатайству его непосредственного руководителя либо представительного органа Работников.
Раздел 11.Заключительные положения
1.Выполнение Внутреннего трудового распорядка обеспечивается созданием Администрацией города необходимых организационных, экономических, правовых условий для исполнения Работниками Администрации города возложенных на них обязанностей.

2.Ознакомление с Внутренним трудовым распорядком Работников, как работающих, так и вновь поступающих, производится под роспись отделом муниципальной службы и кадров Администрации города Димитровграда Ульяновской области.

Ознакомление Работников с изменениями, вносимыми во Внутренний трудовой распорядок, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа Администрации города.

3.Работники обязаны соблюдать требования Внутреннего трудового распорядка.

_________

