П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	03 июля 2018 г.
	г. Светлоград
	№ 1085


Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для работников администрации Петровского городского округа Ставропольского края
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» администрация Петровского городского округа Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка для работников администрации Петровского городского округа Ставропольского края.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 01 января 2018 года.
Глава Петровского
городского округа

Ставропольского края                                                                    А.А.Захарченко
Проект постановления вносит управляющий делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края










                     В.В.Редькин

Визируют:

Начальник правового отдела 

администрации Петровского

городского округа

Ставропольского края                                                                       О.А.Нехаенко

Проект постановления подготовлен отделом по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений  администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	









        С.Н.Кулькина


	Утверждены

постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края

от 03 июля 201 8г. № 1085


Правила

внутреннего трудового распорядка для работников администрации Петровского городского округа Ставропольского края

1.Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее - Правила внутреннего трудового распорядка, работники) - это локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, 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 аппарате администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее - администрация).

Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в целях укрепления трудовой дисциплины, создания оптимальных условий труда и рационального использования рабочего времени, высокого качества работы в администрации.
Дисциплина труда обеспечивается созданием необходимых организационных условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, а также поощрением за добросовестный труд.

Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем работодателя.

1.2. Ответственность за соблюдение и исполнение Правил внутреннего трудового распорядка едина для всех работников администрации.

2. Прием на работу и увольнение
2.1. Прием на работу в администрацию производится на основании письменного заявления гражданина, поступающего на работу в администрацию (далее - кандидат) на имя главы Петровского городского округа Ставропольского края (далее - работодатель) с одновременным заключением трудового договора.

2.2. При заключении трудового договора специалисту отдела по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации кандидатом предоставляются: 

1) собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р с приложением 2-х фотографий размером 3х4 без уголка;

2) паспорт;

3) трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

4) документ об образовании;

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

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

7) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

8) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

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

10) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых кандидат размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.
Прием на работу оформляется распоряжением, которое объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;
- ознакомить с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами;
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

Срочный трудовой договор может быть досрочно расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации.
Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы (должность).

3. Основные права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- принимать локальные нормативные акты;
3.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда о выплате заработной платы;

- способствовать повышению квалификации работников и совершенствованию их профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги;

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

- осуществлять обязательное социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников, установленные федеральными законами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные  трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Материальная ответственность работодателя перед работником
4.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами, законами Ставропольского края, правовыми актами администрации.
4.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.
4.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.
4.4. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением работника и работодателя или судом.
5. Основные права и обязанности работника

5.1. Работник имеет право на:

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

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами по безопасности труда и коллективным договором;

- ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

- принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

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

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

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

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий работников, предоставлением еженедельных двух выходных дней суббота и воскресенье, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

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

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными и краевыми законами;

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

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

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

- сохранение и защиту персональных данных, хранящихся у работодателя;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, с использованием установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами способов их разрешения;

- возмещение вреда, причиненного работнику, в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и федеральными законами и иными нормативными и правовыми актами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами;

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

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Работник обязан:
- предъявлять при приеме на работу документы и сообщать достоверные сведения личного и имущественного характера, предусмотренные федеральным законодательством;
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину, настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;
- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием;
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства;

- соблюдать ограничения и запреты, установленные федеральным законодательством и законодательством Ставропольского края;
- независимо от должностного положения проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость и корректность;
- придерживаться норм поведения и стиля одежды, соответствующих деловому этикету;
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации (и) или авторитету работодателя;
- соблюдать требования охраны труда, установленные федеральным законодательством, законодательством Ставропольского края;
- своевременно уведомлять работодателя об изменении своих персональных данных;
- принимать меры по предотвращению конфликта интересов, предусмотренные законодательством о противодействии коррупции;
- бережно относиться к имуществу работодателя, в том числе к находящейся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, а также к имуществу других работников, обеспечивать сохранность вверенной ему документации;

- незамедлительно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, о каждом произошедшем несчастном случае, об ухудшении состояния своего здоровья (установленной инвалидности);
- предупреждать своего непосредственного руководителя или вышестоящего руководителя в случае предполагаемого (планируемого) опоздания или невыхода на работу в течение 5 - 10 минут после начала рабочего дня;
- сообщать непосредственному руководителю и специалисту отдела по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации, в должностные обязанности которого входит ведение табеля учета рабочего времени, о временной нетрудоспособности, а также об отсутствии на рабочем месте по иным причинам. Сообщение может быть направлено устно или письменно, по телефону, факсу, электронной почте или телеграммой.

5.3. В случаях отсутствия работника на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня работодатель составляет акт об отсутствии работника на рабочем месте. По выходе работника на работу работодатель запрашивает у него письменные объяснения причин отсутствия. Работник имеет право представить письменные объяснения, а также приложить документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух рабочих дней. Письменные объяснения не запрашиваются, если работник представил листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу.
5.4. Работник обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, законодательством Ставропольского края, должностной инструкцией, локальными нормативными актами администрации Петровского городского округа, не противоречащими трудовому законодательству Российской Федерации.

6. Рабочее время и время отдыха
6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

В администрации установлена пятидневная рабочая неделя: 
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Для работников администрации устанавливается следующий режим рабочего дня:

часы работы с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы.
По соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться (как при приеме на работу, так и впоследствии) неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 
Допускается привлечение работника к работе в выходные и праздничные дни, и для оперативного решения неотложных вопросов, которые не входят в круг его должностных обязанностей, с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа. Работа в выходные и праздничные дни компенсируется согласно Трудового кодекса Российской Федерации.
Работодатель обязан вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником.

Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня считается прогулом. В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации работник может быть уволен по инициативе работодателя за однократное грубое нарушение трудовых обязанностей, в том числе за совершение прогула.
Если в связи с производственной необходимостью или по семейным обстоятельствам работник отсутствует на работе, то причины отсутствия и время его отсутствия фиксируются в табеле учёта рабочего времени (далее - табель), который применяется для учёта времени, фактически отработанного и (или) неотработанного каждым работником администрации, для контроля за соблюдением работниками установленного режима рабочего времени, для получения данных об отработанном времени, расчета оплаты труда.

Табель составляется в одном экземпляре специалистом отдела по организационно-кадровым вопросам и профилактике коррупционных правонарушений администрации, в должностные обязанности которого входит обязанность по ведению табеля учета рабочего времени, подписывается управляющим делами администрации, передается в МКУ «Централизованная бухгалтерия».
Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного согласования работодателя либо его представителя, а также в порядке, предусмотренном абзацами 15, 16 пункта 5.2 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка
Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, работодатель не допускает к работе в данный рабочий день.

6.2. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

К видам времени отдыха относится:

перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут для отдыха и питания продолжительностью 1 час ежедневно;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - два дня в неделю - суббота и воскресенье, продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов;
нерабочие праздничные дни.
Нерабочие праздничные дни устанавливаются Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными и краевыми законами.

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
- 1 - 6 и 8 января – новогодние каникулы;
- 7 января – Рождество Христово;
- 23 февраля – День защитника Отечества;
- 8 марта – Международный женский день;
- 1 мая – Праздник Весны и Труда;
- 9 мая – День Победы;
- 12 июня – День России;
- 4 ноября – День народного единства.
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
6.3. Отпуск.
Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы и среднего заработка.

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа.
Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным главой Петровского городского округа Ставропольского края не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

О времени начала отпуска работник уведомляется под роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

По соглашению между работником 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.
Утвержденный график отпусков подлежит строгому соблюдению как работниками, так и работодателем.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

7. Оплата труда

7.1. Заработная плата выплачивается работнику каждые полмесяца - 5 и 20 числа месяца. В случаях, когда указанные числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным (праздничным) дням.

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

7.3. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок, в котором содержится информация о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, о размерах иных сумм, начисленных работнику и (или) других выплат, причитающихся работнику, о размерах и об основаниях произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

7.4. Заработная плата работнику переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.

8. Поощрения работника

8.1. В администрации работодателем применяются следующие виды поощрения работников:

награждение наградами администрации Петровского городского округа Ставропольского края;

занесение на Доску почета Петровского городского округа Ставропольского края;

выплата денежной премии;

иные виды поощрений работников, предусмотренные правовыми актами администрации.

8.2. Поощрения оформляются правовым актом администрации и заносятся в трудовую книжку работника.

8.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам, наградам Ставропольского края.

9. Гарантии и компенсации работникам в случае сдачи ими крови и ее компонентов
9.1. В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день связанного с этим медицинского осмотра работник освобождается от работы.

9.2. В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи крови и ее компонентов вышел на работу (за исключением работ с вредными и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот день невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха.

9.3. В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного оплачиваемого отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха.

9.4. После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику предоставляется дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по желанию работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи крови и ее компонентов.

9.5. При сдаче крови и ее компонентов работодатель сохраняет за работником его средний заработок за дни сдачи и предоставленные в связи с этим дни отдыха.

10. Дисциплина труда

10.1. Все работники обязаны подчиняться работодателю и его представителям, наделенным административно-властными полномочиями, выполнять их указания, связанные с трудовой деятельностью.
Работники, независимо от должностного положения, обязаны:
- выполнять настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;
- проявлять взаимную вежливость, уважение, терпение, соблюдать служебную дисциплину;

- сохранять в тайне информацию обо всех финансовых, технических и иных операциях, о которых им стало известно по работе или в связи с исполнением своих обязанностей;

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, а также поддерживать чистоту на рабочем месте, в подразделении и на территории, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

10.2. Запрещается:

- уносить с места работы документы, имущество, предметы или материалы, принадлежащие администрации, без получения на то соответствующего разрешения;

- приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи на рабочем месте;

- вывешивать объявления в местах, отведенных для этого, без соответствующего разрешения;
- появление на работе в одежде и обуви спортивного и пляжного стиля, в т.ч. джинсовой одежде, шортах, сарафанах с обнаженными плечами и спиной, юбкой длиной выше середины бедра, футболках, теннисках, сланцах;
- курить на рабочих местах, а также в местах, где в соответствии с требованием пожарной безопасности установлен такой запрет, приносить с собой и употреблять алкогольные напитки, проходить на территорию администрации и находиться на своем рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

10.3. За нарушение дисциплины труда, совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель вправе применить к работнику следующие меры дисциплинарного взыскания:

- замечание,

- выговор,

- увольнение по соответствующим основаниям.

10.4. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с работником, замещающим должность муниципальной службы, может быть расторгнут по инициативе работодателя по основаниям предусмотренным статьей 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службы в Российской Федерации». 
10.5. Дисциплинарные взыскания применяются в соответствии со статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации.
Снятие дисциплинарного взыскания осуществляется в соответствии со статьей 194 Трудового кодекса Российской Федерации.
При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.
Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
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.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности  или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Распоряжение администрации 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 распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Работодатель, до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, по ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
10.6. Нарушения положений настоящих Правил внутреннего распорядка, в том числе систематические опоздания на работу (более 3-х раз в месяц), официально зафиксированные и совершенные без уважительной причины, являются основанием для применения к работнику дисциплинарного взыскания.

Управляющий делами

администрации Петровского

городского округа

Ставропольского края 
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