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Р Е Ш Е Н И Е

СЕЛЬСКОГО  СОВЕТА  ДЕПУТАТОВ  МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ  «КУЛИГИНСКОЕ»

Об утверждении Правил внутреннего трудового

распорядка муниципальных служащих  Администрации МО «Кулигинское»

Принято Советом депутатов

Муниципального образования «Кулигинское»                                07 мая   2008 года

  В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» Совет депутатов муниципального образования "Кулигинское" решает:

1.Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих  Администрации МО «Кулигинское» (Прилагаются).

Глава муниципального

Образования «Кулигинское»                                                                       З.И. Акмалова

с.Кулига

07 мая   2008 года 

№9

Приложение

к Решению Совета   

депутатов «Кулигинское» 

от 07 мая   2008 года

 №  9

Правила 

внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих 

 Администрации 

муниципального образования «Кулигинское»

1. Правила внутреннего трудового распорядка  Администрации муниципального образования «Кулигинское» (далее - Правила) регламентируют порядок поступления граждан на муниципальную службу в   Администрацию муниципального образования «Кулигинское» (далее – Администрация МО " Кулигинское), режим службы, время отдыха, порядок учета служебного времени муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в  Администрации муниципального образования «Кулигинское» (далее – муниципальные служащие).

2. Порядок назначения и увольнения, прохождения муниципальной службы, права, обязанности, ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы определены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

3. Настоящие Правила обязательны для исполнения всеми муниципальными служащими   Администрации МО " Кулигинское"


            II. Поступление на муниципальную службу в Администрацию

1. При поступлении гражданина на муниципальную службу в  Администрацию МО " Кулигинское"   кадровая служба обязана ознакомить его под роспись с:

 
Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»;


Уставом муниципального образования «Кулигинское»;


Положением об Администрации МО «Кулигинское», утвержденным решением   Совета депутатов  муниципального образования «Кулигинское»;


Общими принципами служебного поведения муниципальных служащих, утвержденными распоряжением Главы муниципального образования «Кулигинское»;


настоящими  Правилами;


Инструкцией по охране труда и противопожарной защите в  Администрации МО «Кулигинское»;


Инструкцией по работе с компьютерной техникой в Администрации  МО «Кулигинское ;


Инструкцией по охране труда при работе с компьютерной техникой в   Администрации МО «Кулигинское»;


Правилами работы в локальной сети в  Администрации МО «Кулигинское»;


Инструкцией по делопроизводству в Администрации МО «Кулигинское»;


с иными документами, регламентирующими деятельность   Администрации  МО «Кулигинское»;


Сектор кадровой и организационной работы  Администрации МО «Кулигинское» (далее – сектор кадров) направляет оформляемого сотрудника для прохождения инструктажа по Правилам охраны труда и противопожарной безопасности.


2. Управляющая делами администрации  МО «Кулигинское», в которое оформляется гражданин, обязан ознакомить его с:

           Положением об Администрации МО " Кулигинское"


Должностной инструкцией по занимаемой должности;

особенностями предложенной работы;

условиями труда;

иными правовыми актами, имеющими отношение к исполнению муниципальными служащими должностных обязанностей.

                III. Служебное время и время отдыха

1. Для муниципальных служащих устанавливается пятидневная неделя с двумя выходными днями, продолжительностью служебного времени 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов в неделю для женщин и  следующий режим службы:

Начало служебного дня – 8 часов 00 минут;

перерыв на обед – 60 минут в период времени с 12 до 13 часов;

Технологические перерывы, в соответствии с Федеральным Законом № 52 –ФЗ от 30 марта 1999года " О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения" для работающих с компьютерной техникой,

Понедельник с 10часов 00минут до 10 часов 25 минут и с 15 часов 00минут до 15 часов 00 минут до15 часов 25 минут

Вторник- пятница с 10 часов 00минут до 10 часов 15 минут и с 15 часов 00минут до 15 часов 15 минут.

окончание служебного дня – 17 часов 15 минут для мужчин,

для женщин – понедельник 17часов 00 минут, вторник- пятница 16 часов 00 минут
Продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего выходному или праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час.

В отдельных случаях по заявлению муниципального служащего распоряжениями Главы МО «Кулигинское»  режим службы муниципального служащего может быть изменен без сокращения продолжительности служебного времени.

2. Выходные дни предоставляются муниципальным служащим в субботу и в воскресенье.

3. В служебное время муниципальные служащие не вправе:

- отвлекаться от своей непосредственной работы, в том числе выполнять общественные поручения и проводить мероприятия, не связанные со служебной деятельностью;

- покидать рабочее место за пределы   Администрации  без разрешения непосредственного руководителя, или лица, его замещающего.

. 

4. В отдельных случаях, связанных с уважительными причинами, в течение служебного времени муниципальному служащему по его письменному заявлению по распоряжению  Главы МО «Кулигинское»   может быть предоставлено свободное неоплачиваемое время.

5. Помимо основного ежегодного оплачиваемого и дополнительного отпусков муниципальным служащим предоставляются оплачиваемые краткосрочные отпуска:

- в связи с заключением первого брака – 3 календарных дня;

- в случаях рождения ребенка – 1 календарный день (для отца);

- в связи со смертью близких родственников – 3 календарных дня;

- одному из родителей, направляющим детей – школьников в школу (1-4 классы) – 1 календарный день (1 сентября);

- при переезде на новое место жительства – 1 календарный день.

6. Отзыв работника из отпуска разрешается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединяется  к отпуску за следующий рабочий год. При выходе на работу в служебное время в дни отпуска по инициативе самого муниципального служащего дополнительные дни отпуска не предоставляются. В этом случае выход на работу муниципального служащего осуществляется по согласованию  непосредственно с руководителем либо лицом, замещающем его.

        IV. Порядок привлечения муниципальных служащих к работе в выходные и  нерабочие праздничные дни, к дежурству в неслужебное время и в период основного ежегодного оплачиваемого отпуска   


1. Привлечение муниципальных служащих к работе в выходные и праздничные нерабочие дни для выполнения дополнительных обязанностей или срочной работы производится с их письменного согласия по письменному распоряжению Главы  МО «Кулигинское» с последующим предоставлением дней отдыха.


2. Привлечение муниципальных служащих для дежурства в неслужебное время производится по письменному распоряжению Главы МО «Кулигинское», с последующим предоставлением дней отдыха. 


3. Дни отдыха муниципальному служащему предоставляются по письменному разрешению Главы МО «Кулигинское»  на основании письменного заявления муниципального служащего.


4. В отдельных случаях разрешается работа в выходные и праздничные нерабочие дни по инициативе самого муниципального служащего. В этом случае дни отдыха не предоставляются. 

 


V. Порядок учета служебного времени 

1. Учет служебного времени муниципальных служащих осуществляется управляющим делами и отражается в табеле учета рабочего времени.


2. Муниципальный служащий, в случае невозможности приступить к исполнению своих должностных обязанностей, должен оповестить непосредственного Главу МО " Кулигинское" и управляющую делами Администрации МО " Кулигинское", которая ведет учет рабочего времени в Администрации МО " Кулигинское", о причине и времени отсутствия на рабочем месте.


3. Ответственность, организация и контроль за учетом служебного времени муниципальных служащих возлагается управляющую делами администрации МО " Кулигинское".   

                                   VI. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы в 

                                        администрации муниципального образования " Кулигинское" 

            1. Специалист 1 категории отдела учета и отчетности по заработной плате районного Совета депутатов муниципального образования " Кезский район", в письменной форме извещает каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержания, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

            2. Заработная плата выплачивается  работнику в кассе районного Совета депутатов муниципального образования " Кезский район".

            3. Заработная плата выплачивается  9 и 24 числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходными или праздничным нерабочим днем выплаты заработной платы производится накануне этого дня.

           4. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 дня до его начала.

                  VI1. Заключительные положения

1. Нарушение настоящих Правил распорядка муниципальными служащими является нарушением служебной дисциплины и влечет за собой применение, в отношении виновных лиц, дисциплинарных взысканий в соответствии с Федеральным законом.

------------------------------------

