АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ТУШНИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
СЕНГИЛЕЕЕВСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

14 мая  2014 г.                                  с.Тушна                                                           № 14
Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка

администрации муниципального образования  Тушнинское 
сельское поселение  Сенгилеевского района Ульяновской области

В целях создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины сотрудниками Администрации МО Тушнинское сельское поселение,  в соответствии со статьями 180, 190 Трудового Кодекса Российской Федерации :

1. Утвердить:

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих администрации муниципального образования  Тушнинское сельское поселение  Сенгилеевского  района Ульяновской области. (приложение N 1)
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников, 

замещающих должности, не отнесённые к должностям муниципальной 

службы, и осуществляющих техническое обеспечение и обслуживание  администрации  муниципального образования  Тушнинское сельское поселение  Сенгилеевского района Ульяновской области. (приложение No2).

2.  Специалисту администрации Гусевой С.В. обеспечить ознакомление сотрудников с утвержденными Правилами внутреннего трудового распорядка, их изучение и соблюдение.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации муниципального образования

Тушнинское сельское поселение                                                     И.Н.Смирнов
ПРИЛОЖЕНИЕ No1

к распоряжению администрации

муниципального образования

Тушнинское сельское поселение
от  14 мая 2014 г. N 14
Правила внутреннего трудового распорядка муниципальных служащих

администрации муниципального образования  Тушнинское сельское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области

1.Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципальных  служащих администрации муниципального образования Тушнинское сельское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области (далее – Правила) разработаны в целях укрепления служебной дисциплины, совершенствования, организации муниципальной службы в муниципальном образовании Тушнинское сельское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области, а также в целях рационального использования муниципальными служащими своего служебного времени.

1.2. Правила определяют порядок назначения и увольнения муниципальных служащих, основные права и обязанности муниципальных  служащих и представителя нанимателя, режим служебного времени и времени  отдыха, виды поощрений, применяемых к муниципальным служащим, а также  отдельные вопросы служебной дисциплины и ответственность муниципальных служащих за их нарушение.

1.3. При поступлении на муниципальную службу  специалист администрации, ответственный за делопроизводство и работу с муниципальными служащими, обязан ознакомить лицо, принимаемое на должность муниципального служащего, с настоящими Правилами под роспись.

1.4. Нанимателем для муниципального служащего является муниципальное образование, от имени которого полномочия нанимателя  осуществляет представитель нанимателя (работодатель). Представителем нанимателя (работодателем) для муниципальных служащих администрации поселения является Глава администрации поселения.
2. Поступление на муниципальную службу и увольнение с муниципальной службы

2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие русским языком и соответствующие квалификационным требованиям, установленным Федеральным законом от 02.03.2007 No25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и Законом Ульяновской области от 07.11.2007г. No163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области».  При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или 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 муниципального служащего.

2.2. Предельный возраст, установленный для замещения должности муниципальной службы 65 лет.

2.3. Поступление на муниципальную службу оформляется распоряжением Главы администрации поселения (по личному составу), на основании которого заключается трудовой договор. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено законодательством или трудовым договором.

2.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет:

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

- собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной  формы;

- паспорт;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда служебная  деятельность осуществляется впервые;

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

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

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих  призыву на военную службу;

- документ об образовании;

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

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

- иные документы предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Представленные гражданином персональные данные и иные сведения могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

Запрещается требовать при поступлении на муниципальную службу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

2.5. Условия об испытании предусматриваются в распоряжении о назначении гражданина на должность муниципальной службы и в трудовом договоре в целях проверки соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы.  Срок испытания не может превышать трёх месяцев, а для руководителя и его заместителя  - шести месяцев.

Испытание не устанавливается для следующих лиц:

1) для беременных женщин;

2) для граждан, окончивших обучение в образовательных организациях профессионального образования и впервые поступающих на муниципальную службу в соответствии с договором на обучение с обязательством последующего прохождения муниципальной службы;

3) для муниципальных служащих, назначенных на должности муниципальной службы в порядке перевода в связи с реорганизацией или ликвидацией муниципального органа либо сокращением должностей муниципальной службы.

Муниципальным служащим, назначаемым на должности муниципальной службы в порядке перевода из другого муниципального органа, испытание не устанавливается.

2.6. При заключении трудового договора и переводе муниципального служащего на другую должность, сотрудник администрации, ответственный за делопроизводство и работу с муниципальными служащими, обязан разъяснить муниципальному служащему его права и обязанности, а также ознакомить его с должностной инструкцией, условиями и размером денежного содержания.

В обязательном порядке также разъясняется муниципальному служащему обязанность по сохранению сведений, составляющих служебную тайну, и ответственность за ее разглашение.

2.7. На всех муниципальных служащих, находящихся на муниципальной службе свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном  законодательством.

2.8. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Муниципальный служащий имеет право расторгнуть трудовой договор и  уволиться с муниципальной службы по собственной инициативе, предупредив об этом Главу администрации поселения в письменной форме за две недели. По  истечении указанного срока предупреждения муниципальный служащий вправе прекратить исполнение обязанностей.

Сотрудник администрации,  ответственный за делопроизводство и работу с муниципальными служащими, обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с муниципальной службой, и произвести с ним  расчет.

Освобождение муниципального служащего от замещаемой должности оформляется распоряжением  Главы администрации поселения (по личному составу).

2.9. Возложение дополнительных обязанностей на муниципального служащего оформляется распоряжением Главы администрации поселения (по личному составу).

Возложение обязанностей на муниципального служащего на время отсутствия сотрудника оформляется распоряжением Главы администрации поселения (по основной деятельности).
3.Основные права муниципальных служащих
3.1. Муниципальный служащий имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий муниципальной службы, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, с критериями оценки исполнения должностных обязанностей, показателями результативности служебной деятельности и условиями последовательного должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением еженедельных выходных и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных основных и дополнительных оплачиваемых отпусков;

4) денежное содержание и другие выплаты в соответствии с законодательством, правовыми актами муниципального образования и трудовым договором;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии поселения;

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

7) доступ, в установленном порядке, к сведениям, составляющим государственную

или иную охраняемую законом тайну, необходимым для исполнения должностных обязанностей;

8) доступ в установленном порядке в государственные органы, муниципальные органы, общественные объединения, организации;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) защиту своих персональных данных;

11) дополнительное профессиональное образование, повышение 

квалификации и стажировку в соответствии с муниципальными правовыми актами за счёт средств бюджета поселения;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

13) проведение по его заявлению служебных проверок;

14) защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

15) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

16) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

3.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность Главы администрации поселения по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02 марта 2007 года No 25 –ФЗ «О 

муниципальной службе в Российской Федерации».
4. Основные обязанности муниципальных служащих, требования к их служебному поведению

4.1. Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Ульяновской области, законы и иные нормативные правовые акты Ульяновской области, Устав поселения и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией и  Кодексом профессиональной этики сотрудников администрации муниципального образования Тушнинское сельское поселение, действующим в поселении, а также настоящими Правилами;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

5) соблюдать порядок работы со служебной информацией;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе  предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

10) в установленных законом случаях предоставлять сведения о расходах

своих и членов своей семьи, в т.ч. несовершеннолетних детей;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования, не 

нарушать запреты, установленные законодательством для муниципальных служащих;

12) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

13) выполнять следующие обязательства и соблюдать требования к служебному поведению:

а) осуществлять служебную деятельность в рамках установленной компетенции муниципального органа;

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

в) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким - либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

г) не совершать действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению служебных (должностных) обязанностей;

д) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных или религиозных объединений и иных организаций;

е) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

ж) проявлять корректность в обращении с гражданами и сослуживцами;

з) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

и) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

к) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

з) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации поселения;

и) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

14) сообщать Главе администрации поселения о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

4.2. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие уполномоченные органы обо всех случаях обращения к нему лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной (служебной) обязанностью муниципального служащего. Невыполнение муниципальным служащим указанной должностной (служебной) обязанности является основанием для увольнения с муниципальной службы и привлечения его к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальный служащий, уведомивший представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие уполномоченные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения, о фактах совершения другими муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления сведений либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, находится под защитой государства в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, перечень сведений, содержащихся в уведомлении, организация проверки этих сведений и порядок регистрации  уведомлений определяются представителем нанимателя (работодателем).

4.3. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от 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 Ульяновской области, муниципальных правовых актов, 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.
5. Запреты, связанные с муниципальной службой

5.1. Муниципальному служащему запрещается:

1) быть депутатом Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатом законодательного (представительного) органа Ульяновской области, депутатом Совета депутатов МО Тушнинское сельское поселение, членом иных выборных органов местного самоуправления, выборным должностным лицом местного самоуправления;

2) занимать государственные должности Российской Федерации или Ульяновской области, 

3) занимать оплачиваемые выборные должности в органах профессиональных союзов, в т.ч. в выборных органах первичных профсоюзных организаций органа местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии поселения,

4) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц;

5) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено законом или если в порядке, установленном уставом муниципального образования в соответствии с федеральными законами и законами Ульяновской области, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

6) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, в избирательной комиссии поселения, в которых он состоит на муниципальной службе либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральным законом;

7) использовать в целях, не связанных с муниципальной службой средства материально-технического, финансового и информационного обеспечения, другое имущество, а также служебную информацию и сведения конфиденциального характера, ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей;

8) выезжать в командировки за счет средств физических или юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органов местного самоуправления поселения с органами местного самоуправления других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

9) получать от физических и юридических лиц вознаграждения (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения), связанные с должностным положением с исполнением им должностных обязанностей. Подарки, полученные муниципальным служащим на протокольных мероприятиях, в служебных командировках, других официальных мероприятиях, признаются муниципальной собственностью и передаются по акту в администрацию поселения, кроме случаев, указанных в Гражданском кодексе РФ;

10) принимать участие в забастовках;

11) получать гонорары за публикации и выступления в качестве муниципального служащего;

12) муниципальный служащий обязан передать в доверительное управление под гарантию муниципального образования на время прохождения муниципальной службы находящиеся в его собственности ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах коммерческих организаций) в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Ульяновской области;

13) использовать свое служебное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

14) допускать публичные высказывания, суждения, оценки, в т.ч. в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации поселения и ее главы, если это не входит в его должностные обязанности;

15) создавать в администрации поселения структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

16) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

17) использовать преимущества своего должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

18) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

19) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

20) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

5.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главы местной администрации по контракту, не вправе заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации. Муниципальный служащий, замещающий должность главы местной администрации по контракту, не вправе входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

5.3.Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.4. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.
6. Основные права руководителя муниципального органа

Глава администрации поселения имеет право:

1) требовать от муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, возложенных на него трудовым договором, должностной инструкцией, а также соблюдением настоящих  Правил внутреннего трудового распорядка;

2) поощрять муниципального служащего за безупречное и эффективное исполнение должностных обязанностей;

3) привлекать муниципального служащего к дисциплинарной ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка;

4)  реализовывать иные права, предусмотренные законодательством.
7. Основные обязанности руководителя муниципального органа

7.1. Глава администрации поселения обязан создавать необходимые условия для соблюдения муниципальными служащими служебной дисциплины и качественного исполнения ими должностных обязанностей, в том числе:

1) соблюдать трудовое законодательство и законодательство о муниципальной службе;

2) обеспечить безопасное и эффективное прохождение муниципальным служащим муниципальной службы и замещение им соответствующей должности;

3) оборудовать служебные места муниципальных служащих в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

4) своевременно и в полном объеме выплачивать муниципальным служащим денежное содержание и иные выплаты, предусмотренные законодательством:
- заработная плата выплачивается один раз в месяц, до 10 числа месяца, следующего за отчётным;
5) обеспечивать медицинское обслуживание муниципальных служащих;
6) производить обязательное государственное страхование на случай причинения вреда здоровью в связи с исполнением муниципальным служащим должностных обязанностей.

7.2. Глава администрации поселения обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.
8. Служебное время и время отдыха

8.1. Нормальная продолжительность служебного времени муниципальных служащих не может превышать 40 часов в неделю (для женщин – 36-часовая рабочая неделя, в соответствии с Постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» в редакции Федерального закона от 24.08.1995г. № 152-ФЗ)
8.2. Для муниципальных служащих администрации муниципального образования  Тушнинское сельское поселение  устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями  - суббота и воскресенье.

Время начала ежедневной службы  - 08.00.

Окончание службы  -17.00.

Перерыв для отдыха и питания  - с 12.00 до 13.00 (женщинам – с 12.00 до 14.00).

8.3. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством, постановлением Правительства Российской Федерации.
8.4. Муниципальным служащим, замещающим высшие и главные  должности, устанавливается ненормированный служебный день. 

Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы иных групп, может быть установлен ненормированный служебный день в соответствии с  настоящими Правилами, положением о его структурном подразделении или трудовым договором.

8.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться муниципальным служащим ежегодно с учетом нормальной организации деятельности администрации поселения, служебной необходимости и пожеланий муниципальных служащих на основании графика отпусков, утверждаемого Главой администрации поселения.

8.6. Муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней. 

Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы иных групп, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью  30 календарных дней.

8.7. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет, предоставляемого муниципальным служащим, исчисляется из расчета  один календарный день за каждый год муниципальной службы.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет. Общая продолжительность ежегодного основного и дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности, не может превышать 45 календарных дней, для муниципальных служащих, замещающих должности иных групп, - 40 календарных дней. Исчисление стажа муниципальной службы и зачет в него иных периодов трудовой деятельности определяется в соответствии с порядком, устанавливаемым законами Ульяновской области.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающего 28 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего может быть заменена денежной компенсацией.

8.8. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам  муниципальному служащему по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.
9. Поощрения и награждения муниципальных служащих

9.1.За безупречную и эффективную муниципальную службу, особые достижения и заслуги, к муниципальным служащим могут применяться поощрения и награждения, в порядке предусмотренным законодательством Российской Федерации и Ульяновской области, а также правовыми актами администрации поселения.

9.2. Решение о поощрении или награждении муниципального служащего принимается главой администрации поселения и оформляется распоряжением  (по личному составу).

9.3. Муниципальным служащим может выплачиваться единовременное денежное поощрение в пределах установленного фонда оплаты труда муниципальных служащих в порядке и размере, утвержденных нормативным правовым актом  поселения.

9.4. Запись о поощрении или награждении муниципального служащего вносится в его трудовую книжку, а копия распоряжения о поощрении (награждении) приобщается к личному делу муниципального служащего.
10. Ответственность муниципальных служащих

10.1. За совершение дисциплинарного проступка (неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине муниципального служащего, возложенных на него должностных обязанностей и требований настоящих Правил, а также требований иных муниципальных актов поселения, требований законодательства) к муниципальному служащему могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующему основанию.

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

10.3. До применения дисциплинарного взыскания представитель нанимателя (работодатель) должен затребовать от муниципального служащего объяснение в письменной форме.  В случае отказа муниципального служащего дать такое объяснение составляется соответствующий акт. Отказ муниципального служащего от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

10.4. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка в порядке, установленном законодательством.

10.5. При применении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть совершенного муниципальным служащим дисциплинарного проступка, степень его вины, обстоятельства, при которых был совершен дисциплинарный  проступок, и предшествующие результаты служебной деятельности муниципального служащего.

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности муниципального служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительным причинам, а также времени проведения служебной проверки.

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

10.8. Распоряжение о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему под роспись в течение трёх дней со дня издания, не считая времени отсутствия муниципального служащего на работе. 

Если муниципальный служащий отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт. 

По требованию муниципального служащего заверенная копия распоряжения  может быть выдана муниципальному служащему на руки.

10.9. Муниципальный служащий вправе обжаловать дисциплинарное взыскание в письменной форме в суд.

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

10.11. Глава администрации поселения вправе снять с муниципального служащего дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня его применения по собственной инициативе, письменному заявлению муниципального служащего или ходатайству его непосредственного руководителя (при наличии).
____________________

ПРИЛОЖЕНИЕ N 2

к распоряжению администрации

муниципального образования

Тушнинское сельское поселение
от  14 мая 2014 г. N 14
Правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников, замещающих

должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы, и

осуществляющих техническое обеспечение и обслуживание администрации

муниципального образования Тушнинское сельское поселение Сенгилеевского района Ульяновской области
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников, замещающих должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы, и осуществляющим техническое обеспечение и обслуживание  администрации муниципального образования Тушнинское сельское поселение (далее - Правила) определяют внутренний трудовой распорядок в администрации муниципального образования  Тушнинское сельское поселение, порядок  приема на работу и увольнения сотрудников замещающих должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы, и осуществляющих  техническое обеспечение и обслуживание администрации муниципального образования 

Тушнинское сельское поселение» (далее - сотрудников), основные обязанности сотрудников и представителя нанимателя, режим рабочего времени, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
1. Прием на работу
1.1. Прием на работу в администрацию муниципального образования  Тушнинское сельское поселение  (далее - администрация) производится на  основании заключенного трудового договора.

1.2. При приеме на работу в администрацию сотрудник администрации, ответственный за кадровую работу, обязан потребовать от поступающего предоставления следующих документов:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовая книжка, оформленная в установленном порядке, или выписка  из нее, заверенная надлежащим образом,

- страховое свидетельство государственного пенсионного  страхования,

- ИНН,

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- диплом  или иной документ о полученном образовании или документ,  подтверждающий специальность или квалификацию.

Прием на работу без указанных документов не производится.

Прием на работу оформляется распоряжением  главы  администрации (по личному составу), изданным на основании заключенного трудового договора, которое объявляется сотруднику под роспись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приеме на работу сотруднику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев.

1.3. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в  установленном порядке на другую работу сотрудник администрации,  ответственный за кадровую работу, обязан:

- ознакомить сотрудника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить сотруднику его права и обязанности;

- ознакомить с  настоящими Правилами внутреннего трудового  распорядка;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих государственную или служебную тайну, ответственность за ее разглашение.

1.4. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской  Федерации.

Сотрудник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя (администрацию) в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению сотрудника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением администрации.

По соглашению между сотрудником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

Днем увольнения считается последний день работы.
2. Основные обязанности сотрудников.

2.1. Сотрудники администрации должны:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, воздерживаться от действий, мешающих другим сотрудникам выполнять их трудовые обязанности;

- качественно и в срок выполнять поручения;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране;

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- бережно относиться к имуществу работодателя и других сотрудников;

- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, служебную и иную), ставшую известной сотруднику в связи с исполнением им  трудовых обязанностей.

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет сотрудник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией.

Возложение дополнительных обязанностей на сотрудника оформляется распоряжением Главы администрации поселения (по личному составу).
3. Основные обязанности администрации
3.1. Администрация обязана:

- соблюдать трудовое законодательство;

- предоставить сотруднику работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечить сотрудника оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

-  выплачивать в полном размере причитающуюся сотруднику  заработную плату:

заработная плата выплачивается один раз в месяц, до 10 числа месяца, следующего за отчётным;
- способствовать сотрудникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;
-  производить обязательное государственное страхование на случай причинения вреда здоровью в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Рабочее время и время отдыха

4.1. В соответствии с действующим законодательством в администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя  выходными днями  - суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю  (для женщин – 36-часовая рабочая неделя, в соответствии с Постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» в редакции Федерального закона от 24.08.1995г. № 152-ФЗ)
Время работы: с 8.00 до 17.00

Перерыв для отдыха и питания: с 12.00 до 13.00 ( женщинам – с 12.00 до 14.00)
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих  нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

4.2. Работа в администрации не производится в праздничные дни, установленные трудовым законодательством.

При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством, постановлением Правительства Российской Федерации.
4.3. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников в соответствии с графиком отпусков.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех сотрудников согласно действующему законодательству устанавливается не менее 28 календарных дней. 

По согласованию с администрацией  сотруднику может быть предоставлен дополнительный отпуск без сохранения заработной платы.
5. Поощрения

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения сотрудников:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- занесение на Доску почета.

Поощрения объявляются распоряжением  главы  администрации (по  личному составу), доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в  трудовую книжку сотрудника.
6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

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

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть  применено за неоднократное неисполнение сотрудником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное  взыскание.

6.3. Дисциплинарные взыскания применяются  главой администрации  поселения и оформляются распоряжением (по личному составу).

6.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины  должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа  сотрудника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ сотрудника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни сотрудника, пребывания его в отпуске.

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.

6.5. Распоряжение главы администрации о применении дисциплинарного взыскания объявляется сотруднику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа сотрудника подписать указанное распоряжение составляется соответствующий акт.

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к сотруднику не применяются.

Глава администрации поселения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с сотрудника по собственной инициативе, просьбе самого сотрудника, ходатайству его непосредственного руководителя.

6.7. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники администрации. Сотрудники обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила
____________________________
