ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛОМОВАТСКОЕ

ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От  15 мая  2009 года                поселок Ломоватка                                            № 8
Об утверждении Правил внутреннего

трудового распорядка муниципальных

служащих  администрации сельского

поселения Ломоватское Великоустюгского

муниципального района 


На основании статьи 30 Устава сельского поселения Ломоватское:
1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения Ломоватское Великоустюгского муниципального района.

2. Заместителю главы  администрации  Поповой Л.Н. ознакомить всех работников с Правилами трудового распорядка под роспись.

3. Возложить контроль за выполнение данного распоряжения на заместителя главы  администрации Попову Л.Н.
Глава сельского поселения Ломоватское                                      Г.А.Жигалова

                                                    Утверждено:

                                                                       Распоряжением Главы                                                      

                                                                     сельского поселения

                                                                                  Ломоватское  от 15.05.2009г  
                                        №8
ПРАВИЛА

Внутреннего трудового распорядка

администрации сельского поселения 

Ломоватское Великоустюгского  муниципального района

1. Общие положения

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени и распространяется на муниципальных служащих аппарата управления администрации сельского поселения Ломоватское Великоустюгского муниципального района.

2. Порядок приема и увольнения работников.

2.1.Работники аппарата управления администрации зачисляются на должность Главой сельского поселения Ломоватское.

2.2.Зачисление на должность производится, как правило, путем заключения договора.

         2.3.Прием на работу осуществляется на основе заявления работника и личного листка по учету кадров.

                   2.4.    При приеме на работу  предоставляются документы:

· Заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

· Собственноручно заполненную и подписанную анкету  по форме , установленной  Правительством Российской Федерации; 

· Паспорт:
· трудовую книжку, за исключением случаев , когда трудовой договор ( контракт) заключается впервые;
· документы воинского учета для военнообязанных и лиц , подлежащих призыву на военную службу;
· документ об образовании,

· ИНН,

· Заключение медицинского учреждения  об отсутствии  заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
· Страховое свидетельство обязательного  государственного пенсионного страхования, за исключением  случаев, когда  трудовой договор ( контракт) заключается  впервые;
· Сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· Иные документы, предусмотренные федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.5.Запрещается требовать при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.

2.6.Прием на муниципальную службу осуществляется на условиях трудового договора на неопределенный или определенный срок.

2.7.При приеме гражданина на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

· ознакомить его с должностными обязанностями, условиями и оплатой труда, разъяснить права и обязанности, гарантии и ограничения,

· ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка,

· проинструктировать по технике безопасности и другим правилам по охране труда.

2.8.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы сельского поселения.

3. Основные права и обязанности работников

администрации сельского поселения.

3.1.Работники аппарата администрации обязаны:

· работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, рационально использовать рабочее время,

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями,

· беречь собственность администрации, содержать свое рабочее место, средства организационной и вычислительной техники в чистоте и исправном состоянии,

· систематически повышать квалификацию, особое внимание уделять углублению познаний навыков в области государственного и муниципального управления, экономики и права.

3.2.Круг обязанностей, выполняемых каждым работником по своей специальности, квалификации ли должности, определяется должностными инструкциями, утвержденные Главой сельского поселения.

4. Рабочее время.

4.1.Для работников администрации сельского поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего времени не должна превышать 36 часов в неделю.

4.2.Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха устанавливается следующее : 

                       начало работы – 8.00

                       перерыв на обед – с 12.00 до 13.00

                       окончание работы – 16.00

4.3.Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производиться  как по инициативе работника, так и по инициативе работодателя в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

5. Время отдыха.

5.1.При пятидневной рабочей неделе муниципальным служащим предоставляется два выходных – суббота и воскресенье.

5.2.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующему нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.3.Всем работникам предоставляются ежегодные и дополнительные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы и заработной платы в соответствии с Законом Вологодской области «О муниципальной службе в Вологодской области».

5.4.Продолжительность ежегодного отпуска  составляет 30 календарных дней. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией не позднее чем, за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала.

5.5.Сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в зависимости  от группы занимаемой должности муниципальной службы и стажа работы на муниципальной службе в соответствии с Законом Вологодской области от 9 октября 2007 года № 1663-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы  в Вологодской области».

5.6.Выплата заработной платы производится в денежной форме.

6. Поощрения за успехи в работе.

6.1.За образцовое исполнение должностных обязанностей, продолжительную и безупречную работу предусматриваются следующие  поощрения: 

· объявление благодарности,

· объявление благодарности с денежным поощрением,

· награждение Почетной грамотой Главы сельского поселения

· представление к награждению Почетной грамотой Главы района.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

7.2.За нарушение трудовой дисциплины на работников аппарата администрации  могут быть наложены следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание,

· выговор,

· строгий выговор,

· увольнение,

· увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если к нему ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии.

7.3.Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения.

7.4.Распоряжения Главы сельского поселения о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течении трех рабочих дней.

В случае отказа муниципального служащего подписать распоряжение составляется соответствующий акт.

7.5.К нарушителям трудовой дисциплины могут применяться дополнительные меры воздействия в виде снижения размера премии в соответствии с Положением о материальном стимулировании работников органов местного самоуправления.

