СОБРАНИЕ  ДЕПУТАТОВ

ВОРОБЖАНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

СУДЖАНСКОГО  РАЙОНА  КУРСКОЙ  ОБЛАСТИ

Р  Е  Ш  Е  Н  И  Е

«29»   декабря     2007г. №  42

Об  утверждении правил  внутреннего  трудового  распорядка   Администрации

Воробжанского  сельсовета

         1.  Утвердить  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  Администрации  Воробжанского  сельсовета.

         2.  Контроль  за  исполнением  настоящего  решения  оставляю  за  собой.

         3.  Решение  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания.

Председатель  

собрания                                                        О.П.Гусева

Приложение  к  решению

Собрания  депутатов

Воробжанский  сельсовет»

№ 42 от  «29» декабря  2007г.

Правила  внутреннего  трудового  распорядка

администрации  Воробжанского  сельсовета

1. Общие  положения

1.1. Правила  внутреннего  трудового распорядка  администрации  сельсовета имеют  целью  обеспечить  укрепление  трудовой  дисциплины,  рациональное  использование  рабочего  времени  определение  прав  и  обязанностей  муниципальных  служащих.

1.2. Правила  внутреннего  трудового  распорядка  администрации  сельсовета  определяет  продолжительность  и  распорядок  рабочего  дня  в  администрации  сельсовета,  порядок  представления  ежегодных  оплачиваемых  отпусков,  применение  мер  поощрения  и  дисциплинарного  взыскания,  предусматривают  мероприятия  по  охране  труда.

1.3. Правила  внутреннего  трудового  распорядка  администрации  сельсовета  разрабатываются  собранием  депутатов  сельсовета   на  основе  Устава  муниципального  образования,  ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  РФ»,  Закона  Курской  области  «О  муниципальной  службе  в  Курской  области».

2.  Основные  обязанности  должностных  лиц  местного  самоуправления 

2.1. Муниципальный  служащий  обязан:

-  Осуществлять  свои  функции  в  пределах  предоставленных  ему  прав  и  установленных  должностных  обязанностей,  в  соответствии  с  законодательством  РФ  и  области,  нормативными  правовыми  актами  органов  местного  самоуправления.

-  Исполнять  приказы,  распоряжения  и  указания  вышестоящих  в  порядке  подчиненности  руководителей,  изданные  в  пределах  их  должностных  полномочий.

-  Обеспечить  соблюдение  и  защиту  прав  и  законных  интересов  граждан.

-  Своевременно,  в  пределах  своих  полномочий,  рассматривать  обращения  в  органы  местного  самоуправления  в  соответствии  с  поручением  руководителя  или  иного  уполномоченного  должностного  лица  органа  местного  самоуправления  и  разрешать  их  в  порядке,  установленном  законодательством  РФ  и  области,  нормативными  правовыми  актами  органов  местного  самоуправления.

-  Не  разглашать  государственную  тайну,  а  также  сведения,  ставшие  ему  известными  в  связи  с  исполнением  служебных  обязанностей.

-  Поддерживать  уровень  квалификации,  необходимый  для  исполнения  должностных  обязанностей.

-  Соблюдать  нормы  служебной  этики,  установленные  правилами  внутреннего  трудового  распорядка,  должностные  инструкции,  порядок  обращения  со  служебной  информацией.

-  Беречь  муниципальную  собственность.

3. Рабочее  время,  его  использование,  время  отдыха

-  Рабочее время муниципального служащего не менее 40 часов в неделю.

-  Для женщин, работающих в сельской местности, рабочая неделя составляет 36 часов с сохранением заработной платы в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы, ежедневно с 8.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 12.45.

-  Согласно ст. 95 ТК РФ продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню уменьшается на 1 час.

-  Это могут быть предпраздничные дни: 3 ноября, 11 декабря, 31 декабря, 6 января, 22 февраля, 7 марта, 30 апреля, 8 мая, 11 июня.

   В соответствии со ст. 5 Закона Курской области «О муниципальной службе в Курской области» муниципальному служащему устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск, продолжительностью не менее 30 календарных дней. Дополнительный отпуск по выслуге лет и особые условия работы предоставляются следующей продолжительностью:

--  после  5  лет  службы – 5 календарных дней

--  после 10 лет службы – 10 календарных дней

--  после 15 лет службы – 15 календарных дней.

- Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию муниципального служащего могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть меньше 14 календарных дней.

- Муниципальному служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года, если иное не предусмотрено ФЗ.

- По согласованию работник имеет право на получение краткосрочного отпуска без сохранения заработной платы в следующих случаях, непредусмотренных законодательством:

--  в связи со свадьбой работника – 5 дней

--  в связи со смертью близких родственников – 3 дня

--  в связи с рождением ребенка – 1 день

--  в связи с переездом на новое место жительство – 5 дней

--  по беременности и родам – 140 календарных дней

--  по уходу за маленькими детьми (до 3-х лет) на 10 календарных дней.

4. Обеспечение прав и гарантий в сфере охраны труда

Администрация на основании действующего законодательства и согласования устанавливает и обеспечивает порядок:

   -  реализации права работников на отказ от выполнения работы в случаях возникновения непосредственной опасности для жизни и здоровья, до устранения этой опасности;

   -  представления работникам (членам их семей) доплат, денежных пособий, компенсаций, возмещения вреда, причиненного их здоровью, льгот

       а)  вследствие увечья, профессионального заболевания, либо иного повреждения здоровью, связанного с исполнением трудовых обязанностей

       б)  на период трудоустройства и переобучания вследствие ликвидации рабочих мест из-за неудовлетворительных условий труда

       в)  обязательного страхования работников от временной нетрудоспособности вследствие заболевания, а также от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний.

-  За неиспользование или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего обязанностей главой сельсовета могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение со службы. 

-  За каждое нарушение может быть наложено одно дисциплинарное взыскание, которое налагается не позднее месяца со дня обнаружения проступка и не позднее 6 месяцев со дня его совершения.

    До наложения взыскания от нарушителя должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий не подвергался новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим взыскания.

-  Основанием для освобождения муниципального служащего от работы является листок нетрудоспособности, справки по уходу за больным.

-  Администрация сельсовета осуществляет в установленном порядке обучение, инструктаж проверки знаний работников по охране труда, рассматривать вопросы, связанные с условиями и охраной труда работающих в администрации сельсовета.

5. Меры поощрения

За успешное и добросовестное исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности устанавливаются следующие виды поощрений:

1) объявление благодарности

2) награждение Почетной грамотой

3) единовременное денежное вознаграждение в размере месячного должностного оклада

4) присвоение Почетных званий области

   Решение о поощрениях доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовые книжки муниципальных служащих.

6. Оплата труда

   В администрации сельсовета применяется бюджетная система оплата труда. Работодатель обязуется выплачивать работнику заработную плату своевременно и в полном размере.

-  Своевременной является выплата заработной платы 1 и 15 числа каждого месяца.

-  Заработная плата муниципальных служащих определяется Законом Курской области «О муниципальной службе в Курской области».

-  Администрация сельсовета обязуется осуществлять индексацию заработной платы в соответствии с действующим законодательством.

-  Администрация сельсовета обязана выплачивать работникам ежемесячно премию по результатам работы, согласно Положению о премировании.

7.  Социальные гарантии работникам 

-Начальнику отдела администрации сельсовета:

     -  своевременно перечислять страховые взносы в размере, определенном законодательством: Пенсионный фонд, фонд социального страхования и на медицинской страхование;

     -  выплачивать материальную помощь.

Согласно действующему законодательству предусмотреть возможность выплаты муниципальному служащему после увольнения его прежней заработной платы или доплаты до уровня прежней зарплаты, если на новом месте службы он получает заработную плату ниже размеров прежней, при освобождении от должности в следующих случаях:

1) после окончания срока полномочий при неназначении на должность на новый срок

2) по истечении срока контракта, заключенного с муниципальным служащим, который в соответствии с областным законодательством или Уставом муниципального образования назначается на должность на срок полномочий главой сельсовета.

Муниципальному служащему, уволенному по основаниям, предусмотренным выше выплачивать выходное пособие в 5-ти кратном размере среднемесячного заработка, которое не включается

