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  Томская область

МЭР

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАТО СЕВЕРСК

                                         РАСПОРЯЖЕНИЕ

___16.05.2008__№______64 рм___________
Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка аппарата Думы 
ЗАТО Северск 

В соответствии со статьями 189 и 190 Трудового кодекса Российской Федерации:
       1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка аппарата Думы ЗАТО Северск согласно приложению.
2. Ознакомить сотрудников аппарата Думы ЗАТО Северск с Правилами внутреннего трудового распорядка аппарата Думы ЗАТО Северск.
3. Правила внутреннего трудового распорядка аппарата Думы ЗАТО Северск вводятся в действие со дня их утверждения.
4. Контроль за исполнением Распоряжения возложить на руководителя аппарата Думы ЗАТО Северск О.П. Медведева.

Мэр ЗАТО Северск –

Председатель Думы                                                                         Н.И. Кузьменко
Приложение

к Распоряжению 

Мэра ЗАТО Северск-
Председателя Думы ЗАТО Северск 

от _16.05.2008            № __64 рм___
Правила 

внутреннего трудового распорядка 
аппарата Думы ЗАТО Северск 

Глава 1. Общие положения
       1. Правила внутреннего трудового распорядка аппарата Думы ЗАТО Северск (далее - Правила) разработаны на основе Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2008 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Томской области от 11.09.2007 № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области» и иных нормативных актов, регулирующих вопросы трудовых отношений.
        2. Настоящие Правила распространяются на следующие категории  сотрудников Аппарата Думы ЗАТО Северск:
1) лиц, замещающих должности муниципальной службы (далее - муниципальных служащих);

2) лиц, не замещающих должностей муниципальной службы, но  осуществляющих функции технического обеспечения деятельности Думы (далее - работников).

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех сотрудников Аппарата Думы.


В соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальные служащие обязаны соблюдать установленные в муниципальном органе правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией. 

Обязанность соблюдения правил внутреннего трудового распорядка для работников Аппарата, не являющихся муниципальными служащими, предусмотрена статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.
       3. Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения сотрудников аппарата Думы ЗАТО Северск, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в аппарате Думы ЗАТО Северск (далее – Аппарат).
4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем - Мэром ЗАТО Северск, руководителем Аппарата, руководителями структурных подразделений Аппарата в рамках предоставленных полномочий, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде, - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.
Глава 2. Порядок приема и увольнения 
5. Право поступления на муниципальную службу в Аппарат имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы. 
Не допускается установление при приеме в Аппарат каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений и преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами.
6. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

8) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

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

11) иные документы, если это предусмотрено законодательством о муниципальной службе.
7. При поступлении на работу в Аппарат, не связанную с муниципальной службой,  при заключении  трудового договора гражданин представляет:
1) личное заявление;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  
4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

6) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

8. Гражданин поступает на муниципальную службу либо принимается на работу, не связанную с муниципальной службой, в Аппарат на условиях трудового договора.
       9. Трудовой договор заключается на неопределенный срок либо на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор) в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе. 
Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения. В случаях, установленных законом Томской области, отдельные должности муниципальной службы, учреждаемые для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лица, замещающего муниципальную должность, замещаются путем заключения срочного трудового договора на срок полномочий указанного лица.
10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему (работнику), другой хранится у работодателя. Получение муниципальным служащим (работником) экземпляра трудового договора должно подтверждаться его подписью на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.
11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания муниципальным служащим (работником) и работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. 
12. Поступление гражданина на муниципальную службу (работу) в Аппарат оформляется распоряжением Мэра ЗАТО Северск, которое объявляется муниципальному служащему (работнику) под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.
13. Муниципальный служащий (работник) обязан приступить к исполнению служебных (трудовых) обязанностей со дня, определенного трудовым договором.

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то муниципальный служащий (работник) должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с частью второй или третьей статьи 61 Трудового кодекса Российской Федерации, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

14. При поступлении гражданина на муниципальную службу (работу) или при переводе муниципального служащего (работника) в установленном  порядке на другую должность муниципальной службы (на другую работу) он должен быть ознакомлен:

1) с Положением об Аппарате;

2) с должностной инструкцией; с условиями труда и с условиями оплаты труда;

3) с Правилами внутреннего трудового распорядка;

4) с ограничениями, установленными действующим законодательством для муниципальных служащих;
а также проинструктирован о соблюдении правил охраны труда и противопожарной безопасности.
15. На всех сотрудников Аппарата, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

16. В случае служебной необходимости на муниципального служащего (работника) с его согласия может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей по другой должности с оплатой по соглашению между работодателем и муниципальным служащим (работником).
17. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Мэра ЗАТО Северск. С распоряжением о прекращении трудового договора муниципальный служащий (работник) должен быть ознакомлен под роспись. По требованию муниципального служащего (работника) представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. В случае, когда распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения муниципального служащего  (работника) или он отказывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая запись.

18. По письменному заявлению муниципального служащего (работника) работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи такого заявления выдать ему копии документов, связанных с муниципальной службой (работой): копии распоряжения о приеме на муниципальную службу (работу), распоряжений о переводах на другую должность (работу), распоряжения о расторжении трудового договора; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде муниципальной службы (работы) у данного работодателя и другое. Копии документов, связанных с муниципальной службой (работой), должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться гражданину безвозмездно.

19. В день прекращения трудового договора представитель нанимателя (работодатель) обязан выдать муниципальному служащему (работнику) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую норму закона. Днем прекращения трудового договора считается последний день работы.

Глава 3. Основные права и обязанности сотрудников Аппарата
       20. Права, обязанности, ответственность сотрудника Аппарата перечислены в его должностной инструкции и устанавливаются для муниципальных служащих - в соответствии с законодательством о муниципальной службе; для работников Аппарата - в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
21. Муниципальные служащие Аппарата имеют право на:

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;

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 Аппарата;

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

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета ЗАТО Северск;

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 личное дело, а также на приобщение к личному делу 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.

22. Муниципальный служащий, вправе с предварительным письменным уведомлением Мэра ЗАТО Северск 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».
23. Муниципальные служащие Аппарата обязаны:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основной закон) Томской области, законы и иные нормативные правовые акты Томской области, Устав  городского округа закрытого административно - территориального образования Северск Томской области и иные муниципальные правовые акты ЗАТО Северск и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

4) соблюдать установленные в Аппарате Правила внутреннего трудового распорядка, 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 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 для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных ими доходах и принадлежащем им на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

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 Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
24. 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 Томской области, муниципальных правовых актов ЗАТО Северск, 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.
25. Работники Аппарата имеют 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 работы, обусловленной трудовым договором;

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным локальными правовыми актами;

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) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

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

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

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

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

11) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. Право на забастовку имеют все категории работников Аппарата, за исключением лиц, замещающих должности муниципальной службы;

12) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
26. Работники Аппарата обязаны:

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором;

2) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

3) соблюдать трудовую дисциплину;

4) выполнять установленные нормы труда;

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

6) бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

7) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

Глава 4. Основные права и обязанности работодателя
27. Мэр ЗАТО Северск как представитель нанимателя (работодатель) имеет право:

1) осуществлять общее руководство Аппаратом;

2) заключать и расторгать трудовые договоры с муниципальными служащими и работниками Аппарата в соответствии с действующим законодательством;

3) поощрять муниципальных служащих и работников и применять к ним меры дисциплинарного взыскания;

4) определять и корректировать трудовую функцию муниципальных служащих и работников  в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

5) давать указания, обязательные для исполнения муниципальными служащими и работниками;

6) контролировать соблюдение муниципальными служащими и работниками требований действующего законодательства и настоящих Правил.
28. Мэр ЗАТО Северск как представитель нанимателя (работодатель) обязан:

        1) соблюдать законодательство о труде и о муниципальной службе, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

2) представить муниципальным служащим и работникам Аппарата условия для эффективной работы, обеспечить всеми необходимыми материалами, оборудованием, техникой;

3) обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, улучшать условия труда;

4) обеспечивать строгое соблюдение служебной и трудовой дисциплины;

5) создавать условия для повышения квалификации муниципальных служащих;

6) своевременно и в полном объеме выплачивать денежное содержание муниципальным служащим и заработную плату работникам;
7) соблюдать требования, установленные федеральным законодательством  для обработки персональных данных муниципальных служащих и работников Аппарата, и гарантии их защиты.

Глава 5. Служебное (рабочее) время и время отдыха
29. Для муниципальных служащих и работников Аппарата устанавливается пятидневная рабочая неделя.
    Режим работы:
Понедельник - четверг - с 8.30 до 17.30
Пятница - с  8.30 до 16.15
Обеденный перерыв - с 12.30 до 13.15
При пятидневной рабочей неделе муниципальному служащему (работнику) предоставляются два выходных дня в неделю. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. Оба выходных дня предоставляются подряд. 

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
30. По соглашению между работодателем – Мэром ЗАТО Северск и муниципальным служащим (работником) могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
       31. Привлечение  муниципального служащего (работника) к работе в выходные дни (дежурство, участие в мероприятиях праздничных и выходных дней и др.) производится по распоряжению работодателя – Мэра ЗАТО Северск.
Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха (отгула). При этом день отдыха может быть предоставлен по договоренности сторон как в ближайший рабочий день, так и в иное время. Отгул в виде дня отдыха за работу в выходной день предоставляется независимо от ее продолжительности.

Отгул должен быть заранее оформлен в виде разрешительной надписи работодателя (руководителя Аппарата) на заявлении муниципального служащего (работника) либо в виде письменного распоряжения Мэра ЗАТО Северск. Самовольное (т.е. без разрешения работодателя, руководителя Аппарата) использование отгула считается прогулом.
32. На муниципальных служащих, работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы. Взамен дней отдыха, не использованных во время командировки, другие дни отдыха по возвращении из командировки не предоставляются.

Если муниципальный служащий, работник специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, то компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с действующим законодательством.
В случаях, когда по распоряжению работодателя муниципальный служащий, работник выезжает в командировку в выходной день, ему по возвращении из командировки предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.
Вопрос о явке на работу в день отъезда в командировку и в день прибытия из командировки решается по договоренности с работодателем.

33. Любое отсутствие муниципального служащего (работника) на рабочем месте допускается только с предварительного разрешения работодателя, руководителя Аппарата.
34. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью не менее 30 календарных дней. 
Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, за исключением лиц, замещающих должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих главные должности муниципальной службы, не может превышать 45 календарных дней, а для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп – 40 календарных дней.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет. Порядок и условия его предоставления, продолжительность отпуска, перечень должностей муниципальной службы с ненормированным рабочим днем устанавливаются распоряжением Мэра ЗАТО Северск. 
35. Работникам, не являющимся муниципальными служащими,  ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 28 календарных дней.

Порядок и условия предоставления работникам ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день, а также продолжительность и перечень работников Аппарата с ненормированным рабочим днем устанавливается распоряжением Мэра ЗАТО Северск. 
36. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководителем Аппарата и утверждается работодателем - Мэром ЗАТО Северск с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы и благоприятных условий для отдыха муниципальных служащих и работников.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря предшествующего года, и доводится до сведения всех  сотрудников Аппарата.

Утвержденный график отпусков обязаны соблюдать как сотрудники Аппарата, так и работодатель. 
В исключительных случаях, когда предоставление отпуска сотруднику Аппарата в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Думы, допускается с согласия сотрудника Аппарата  перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Отказ сотрудника Аппарата (независимо от его причины) от выполнения распоряжения работодателя о выходе на работу до окончания отпуска не может рассматриваться как нарушение трудовой дисциплины. 

37. По соглашению между сотрудником Аппарата и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению сотрудника Аппарата может быть заменена денежной компенсацией, за исключением случаев, предусмотренных ст.126 Трудового кодекса Российской Федерации.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

        38. Муниципальному служащему по его письменному заявлению распоряжением Мэра ЗАТО Северск может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.
Отпуск без сохранения денежного содержания (заработка) предоставляется муниципальным служащим (работникам) по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. В том числе в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти  календарных дней.
Глава 6.  Поощрения
39. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим, работником должностных обязанностей, безупречную и эффективную службу, выполнение заданий особой важности и сложности работодатель вправе своим распоряжением применять следующие виды поощрения:

1) объявление благодарности;

2) награждение единовременной денежной премией;
3) награждение ценным подарком;

4) награждение Благодарственным письмом Мэра ЗАТО Северск;

5) награждение Почетной грамотой Мэра ЗАТО Северск;

6) представление к наградам и почетным званиям ЗАТО Северск, Томской области и Российской Федерации.
Поощрение объявляется распоряжением Мэра ЗАТО Северск, доводится до сведения муниципального служащего, работника и всего коллектива и заносится в трудовую книжку  и личное дело муниципального служащего, работника.

Глава 7. Дисциплинарная ответственность
40. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, работником по его вине возложенных на него служебных обязанностей - работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

41. Муниципальный служащий, работник, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных, служебных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего, работника от исполнения обязанностей в этом случае производится распоряжением Мэра ЗАТО Северск.  
Муниципальный служащий, работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения, не допускается к работе в данный рабочий день. При выявлении муниципального служащего, работника в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения на рабочем месте принимаются меры по отстранению его от работы.

42. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от муниципального служащего, работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредоставление муниципальным служащим, работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

43. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

При применении взыскания должны соблюдаться общие принципы дисциплинарной ответственности, такие, как справедливость, равенство, соразмерность, законность, вина, гуманизм, а также учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершен, предшествующее поведение муниципального служащего, работника, его отношение к труду.

45. Распоряжение Мэра о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему, работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если муниципальный служащий, работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

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

Мэр ЗАТО Северск вправе снять дисциплинарное взыскание с муниципального служащего, работника до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, по письменному заявлению муниципального служащего, работника или по ходатайству его непосредственного руководителя.
Глава 8. Заключительные положения
46. Муниципальным служащим и работникам Аппарата с момента их поступления на муниципальную службу (работу) оформляются служебные удостоверения (пропуска). Удостоверения (пропуска) подлежат сдаче при расторжении трудового договора в момент выдачи трудовой книжки. Удостоверения (пропуска) подлежат замене по истечении срока действия либо смене должности.
47. Все кабинеты и служебные помещения при отсутствии в них сотрудников должны быть закрыты на ключ. Ответственность за состояние и сохранность имущества и техники, находящихся в кабинете, несет сотрудник, за которым закреплено данное служебное помещение.
48. Не допускается менять и переносить из кабинета в кабинет компьютерную технику, оргтехнику, мебель и другое имущество без разрешения начальника финансово-хозяйственного отдела Аппарата.

49. Нарушение настоящих Правил является нарушением служебной дисциплины и влечет применение к виновным мер дисциплинарной ответственности в порядке, установленном законодательством. 

50. Руководители структурных подразделений Аппарата обеспечивают соблюдение требований настоящих Правил в соответствующих структурных подразделениях.
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