ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   Администрации  Волжского  сельского  поселения

Заволжского  муниципального  района   

от  13.04.2010                                                                                                             №   22

с. Воздвиженье

Об  утверждении   правил   внутреннего  трудового  распорядка 

  в  администрации  Волжского  сельского  поселения 

    В  соответствии  с  Конституцией   Российской  Федерации, Федеральным  законом «Об  общих  принципах   организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации» 

 № 131-ФЗ  от 06.10.2003,  законом  Ивановской  области  «О  муниципальной  службе  Ивановской  области»  № 15-ОЗ  от 13.05.1999,  Уставом  Волжского  сельского  поселения   Заволжского  муниципального  района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       Утвердить    Правила   внутреннего  трудового  распорядка  в   администрации  Волжского  сельского  поселения.  ( приложения  № 1)

Исполняющий обязанности

главы администрации                                                                            М.В.Белова

Белова Л.

3-31-38

Приложение  к  постановлению   

                                                                           администрации  Волжского  

                                                                           сельского  поселения 

                                                                            От   24.11. 2006 г.  №  43

П Р А В И Л А 

внутреннего  трудового  распорядка  в

Администрации Волжского сельского  поселения

Заволжского муниципального  района.

       Данные правила  внутреннего трудового  распорядка   имеют  целью           способствовать     укреплению    трудовой  дисциплины, организации  труда ,  рациональному  использованию  рабочего  времени,  высокому  качеству   работ,  повышению производительности труда  и являются  обязательными  для  соблюдения  всеми  работниками  администрации  Волжского сельского   поселения Заволжского  муниципального  района.

1.ОСНОВНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ  АДМИНИСТРАЦИИ:

               1.1.   Соблюдать  требования , установленные  Конституцией   Российской     Федерации, Федеральными  законами  ,   Уставом     и   законами   области ,  Уставом  и  иными  нормативными  актами     муниципального   образования , Положением   о  администрации Волжского  сельского   поселения.

               1.2.    Добросовестно  исполнять  должностные  обязанности ,  использовать   все  рабочее    время    для   производительного  труда ,   проявлять    инициативу     в   работе.

                1.3.    Исполнять   приказы  ,   распоряжения    и  указания     вышестоящих   в   порядке   подчиненности    руководителей ,   отданные   в  пределах   их   должностных   полномочий,    за   исключением    незаконных.

                1.4.     Хранить   государственную     и  иную   охраняемую    законом    тайну,  а также  не   разглашать    ставшие  ему    известными  в  связи     с   исполнением    должностных  обязанностей   сведения,   затрагивающие    частную    жизнь,  честь и   достоинство  граждан .

                1.5.     Соблюдать      ограничения,   связанные   с замещением   муниципальной   должности   муниципальной   службы.

                1.6.    Бережно  относится   к муниципальному    имуществу ,    соблюдать  установленный   порядок    хранения   материальных   средств  и  режим     экономии   бюджетных   средств.

                  1.7.     Содержать     свое    рабочее   место  в порядке ,     соблюдать     требования   по     охране   труда ,   технике    безопасности ,   гигиене   труда   и   противопожарная    безопасность.

                          2.    ОСНОВНЫЕ   ОБЯЗАННОСТИ    АДМИНИСТРАЦИИ.

                  2.1.   Правильно    организовать    труд     работников   сельского   поселения,

чтобы    каждый    работал    по    своей    специальности    и    квалификации  ,     имел  

закрепленное   за  ним   рабочее  место ,    своевременно  до начала   получаемой  работы

был    ознакомлен    с   установленным   заданием    и  обеспечен     работой    в  течение

всего    рабочего   дня,    обеспечить     здоровые   и   безопасные    условия    труда.

                   2.2.   Создавать   условия   для    роста   профессиональных    качеств  работ-

ника ,  поощрять   инициативу    и  внедрение   новейших   достижений   науки  и техники

и    научной   организации  труда.

                    2.3.   Обеспечивать   систематическое   повышение    деловой   квалификации

работников    и    уровня     их    профессиональных   знаний ,    создавать    необходимые 

условия    для   совмещения   работы  с  обучением    в  учебных    заведениях.

                   2.4.   Обеспечить   строгое   соблюдение    трудовой   дисциплины,   постоянно

осуществляя     организаторскую    работу,    направленную   на  ее  укрепление, устране-

ние    потерь   рабочего  времени,   рациональное   использование    навыков  и  знаний

служащих,   формирование    стабильного  трудового  коллектива.

                   2.5.  Соблюдать   законодательство   о  труде ,  правила  охраны    труда , улуч-

шать  условия   труда, обеспечивать    надлежащее  техническое  оборудование  рабочих

мест.

                   2.6.  Постоянно  контролировать    знания   и  соблюдение   работниками  всех

требований  инструкций   по  технике безопасности ,   санитарии,  гигиене  труда,  проти-

вопожарной    охране.  

                   2.7.  Обеспечивать   моральную   и   материальную   заинтересованность  ра-

ботников  в  результатах   их   личного   труда   и  в  итогах   общей   работы.

                  2.8.    Способствовать   созданию   в коллективе  деловой , творческой  обста-

новки ,  поддерживать   и развивать  инициативу   и  активность   работников,  своевре-

менно   рассматривать   их  критические   замечания  и  сообщать  им  о  принятых

мерах.

                  2.9.    Внимательно   относится   к  нуждам    и  запросам   работников ,  обеспе-

чивать   улучшение   их   жилищных   условий ,   организовать  учет   работников, нуждающихся  в  улучшении   жилищных  условий,    распределять   жилую  площадь

в  соответствии   с  действующим   законодательством   и   обеспечивать  широкую гласность   при  решении   этих    вопросов.

    3.      РАБОЧЕЕ    ВРЕМЯ    И   ЕГО    ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

                  Время   работы    сельской   администрации :

                  -  для   работников   аппарата  :  с  9   до  17  часов ,  перерыв  на  обед  с 12 до 13  часов,  выходные  дни  -  суббота ,  воскресенье,

                 уборщицы  15  часов  до  окончания  выполнения  работы  .

                 Очередность  предоставления  ежегодных   отпусков   работникам   сельской  

администрации   устанавливается   с  учетом    необходимости  обеспечения   нормального

хода     работы    администрации    и  благоприятных   условий   для  отдыха   работников  

сельской   администрации.

                  График   отпусков  составляется  на  каждый   календарный   год 

главой  администрации  сельского   поселения.

                                 4.    ПООЩРЕНИЕ    ЗА      УСПЕХИ   В   РАБОТЕ

                       4.1.   Основанием   поощрения  работников  администрации   являются  :

 особые  трудовые   заслуги ,   успешное   и  добросовестное   исполнение   своих  должностных  обязанностей , продолжительная     и  безупречная  служба ,  выполнение

заданий  особой  важности  и  сложности.

  4.2.   Виды   поощрения:

                        -     объявление   благодарности,

2.8. денежное  поощрение ,

2.9. награждение  почетной  грамотой ,

2.10. досрочное  присвоение  квалификационного  разряда ,

2.11. иные  виды   поощрений , устанавливаемые  Положением  о  поощрении

работников  администрации  сельского  поселения  Заволжского муниципального района ,

 утверждаемым  постановлением  главы  администрации сельского  поселения.

                     При  применении  мер  поощрения  обеспечивается  сочетание  морального  и

материального   стимулирования.

                      Ходатайства   о   предоставлении  к  поощрению   работников  администрации

сельского  поселения   рассматриваются  главой  администрации  сельского  поселения.

    Поощрения  объявляются   распоряжением  главы  администрации  сельского

поселения ,  доводятся  до  сведения   коллектива  и  заносятся  в  трудовую  книжку  работника.              

                 5.    ДИСЦИПЛИНАРНАЯ   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ          

                                                  АДМИНИСТРАЦИИ

               5.1.     Основанием  привлечения    работников  администрации  к  дисциплинарной   ответственности   является   совершение  должностного   проступка-действия  или  бездействия ,  связанного   с   невыполнением    или    ненадлежащим  выполнением    должностных   обязанностей ,  и   нарушение   трудовой   дисциплины.

1. Виды  дисциплинарных  взысканий :

2.12. замечание ,

2.13. выговор ,

2.14. строгий  выговор ,

2.15. предупреждение о неполном  служебном соответствии ,

2.16. увольнение.

               5.3.  Порядок   применения   и    обжалования   дисциплинарных   взысканий  

устанавливается  Федеральным   законом  .

               5.4.  Наложение  дисциплинарного   взыскания   производится   распоряжением 

главы  администрации  сельского  поселения  и   сообщается   работнику , подвергнутому

взысканию  под   расписку  в  3-дневный   срок.

                       За  каждый  проступок  может  быть  применено   только  одно  дисциплина-

ное  взыскание.

                        До  применения  взыскания   от   лиц ,   совершивших  должностной  прос-

тупок   или  нарушение   трудовой  дисциплины ,  должны  быть  затребованы  объяснения

в  письменной   форме.

                       Дисциплинарные  взыскания  применяются  администрацией   непосредственно   за  обнаружением   проступка ,  но  не  позднее одного  месяца  со дня 

его  обнаружения.

                       Дисциплинарное   взыскание  не  может   быть  применено  позднее 6 месяцев

со  дня   совершения  проступка .

                5.5.   На    срок    действия   дисциплинарного   взыскания   работник- нарушитель

полностью  или  частично  лишается  премиальной  оплаты.   

