красноярский край идринский район курежский сельский совет депутатов
РЕШЕНИЕ
20.08.2007
с.Куреж                                        №ВН -70 -р
Об утверждении Правил внутреннего распорядка
В соответствии со ст. 189 , 190, ТК Российской Федерации , ст.6 Устава муниципального образования Курежский сельский Совет депутатов РЕШИЛ :
1.Утвердить    Правила        внутреннего    распорядка    администрации сельсовета.
2.Каждого работника ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка под роспись.
3.Контроль   за    выполнением   решения    возложить    на   зам.главы сельсовета Л.И.Усенко.

4.Решение вступает в силу со дня принятия.

Глава сельсовета                            Л.С.Лунькова
Утверждены постановлением администрации Курежского сельсовета от 15.05.2007г. №70-р
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка
1. Общие положения
?
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют
правила служебной дисциплины, режим службы (работы), время отдыха, требования к сохранности помещений и оборудования, иные вопросы регулирования трудовых отношений для лиц, замещающих муниципальные должности и муниципальные должности Курежского сельсовета.
1/2 Служебная дисциплина (дисциплина труда) состоит в:
неукоснительном и добросовестном исполнении должностных (функциональ​ных) обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации и Красноярского края, правовыми актами главы сельсовета и администрации Правилами трудового распорядка, Регламентом администрации, должностными инструкциями, трудовыми договорами;
исполнении работником поручений, указаний непосредственных и вышестоя​щих руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий;
своевременном рассмотрении работником в пределах своих должностных обя​занностей обращений граждан и организаций и принятии по ним решений в установ​ленном порядке, корректном, доброжелательном и вежливом обращении с граждана​ми? ,коллегами и подчиненными;
поддержании работником уровня квалификации, достаточного для исполнения должностных обязанностей;
сохранении работником государственной и иной охраняемой законом тайны, неразглашении ставших известными работнику в связи с исполнением должностных обязанностей сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
соблюдении работником правил работы со служебной информацией и доку​ментами.
1.3.
Работник обязан, прежде чем соглашаться на замещение каких бы то ни было разрешенных законодательством должностей вне муниципальной службы или  выполнение иной оплачиваемой разрешенной деятельности (работы), согласовать  этот вопрос со своим непосредственным руководителем ,если выполнение этой  деятельности (работы ) совпадает с рабочим временем в администрации сельсовета   или иным образом препятствует надлежащему выполнению основных должностных  обязанностей.
1.4.
Служебная дисциплина обеспечивается за счет ответственности работника за   исполнение должностных обязанностей, постоянного контроля непосредственных и   вышестоящих руководителей за исполнением работниками должностных обязан​ностей.

1.5. Персональную ответственность за состояние служебной дисциплины также несут;
в структурном подразделении аппарата администрации руководитель данного подразделения;
в отношении лиц, непосредственно обеспечивающих деятельность заместите​лей - соответствующие заместители..
В целях поддержания служебной дисциплины лица, указанные в настоящем пункте, обязаны:
обеспечивать соблюдение Конституции Российской Федерации, законодатель​ства Российской Федерации и Красноярского края ,Устава, организовывать работу подчиненных работников, давать им четкие поручения и указания, проверять своевременность и точность их исполнения;
обеспечивать объективность и гласность в оценке служебной деятельности подчиненных работников, справедливо представлять к поощрению достойных ра​ботников и к наложению дисциплинарных взысканий работников, совершивших дисциплинарные проступки;
при представлении к наложению дисциплинарных взысканий соблюдать правила и нормы служебной этики и не допускать унижения достоинства личности ра​ботника;
подавать личный пример образцового и добросовестного исполнения должно​стных обязанностей, достойного поведения, как на службе, так и вне службы.
1.6. Порядок приема и увольнения работников, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, основные права, обязанности и ответственность ад​министрации сельсовета как работодателя регламентируются (определяются) Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Красноярского края «О муниципальной службе в Красноярском крае», Уставом Идринского  района и иными нормативными правовыми актами.
2 Рабочее время и его использование
2.1.
Устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями   (суббота, воскресенье) и продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю,. для мужчин ,
-женщин 36 часов в неделю.
2.2.
Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыв
для отдыха и питания:
начало работы — 08.00 часов;
окончание  работы- 16час.15мин
обеденный перерыв продолжительностью 01.00 час;
время обеденного перерыва ~ с 12.00 до 13.00 часов;
окончание работы в рабочий день непосредственно предшествующий нерабоче​му праздничному дню -15 часов.( сокращенный рабочий день на 1 час )
Для работников, исполняющих должностные обязанности по графику дежурства (сменности), время начала и окончания рабочего времени определяется графиками сменности, утвержденными в установленном порядке.
Устанавливается ежедневный учет рабочего времени. Ведение табеля ежедневного учета  рабочего времени возлагается на специалиста по кадрам и социальному партнерству; ответственных за организацию делопроизводства в структурных подразделениях администрации
2.3.
При   необходимости   выполнения   должностных   обязанностей   за   пределами   рабочего места работник обязан поставить в известность своего непосредственного   руководителя и указать в журнале учета рабочего времени время и причину своего   отсутствия на рабочем месте. Ведение журнала возлагается на секретаря приемной или   заместителя главы сельсовета.
2.4.
Привлечение работников к исполнению должностных обязанностей сверх
установленного рабочего времени, в ночное время, в выходные и праздничные дни   осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.
2.5.
Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается главой
сельсовета по представлению специалиста по труду, кадрам и социальному
партнерству с учетом необходимости обеспечения нормальной работы администрации   и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков утверждается на   каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного   года с учетом мнения работников*
3. Требования к сохранности помещений и оборудования
3.1.
Не допускается:
оставлять открытыми двери, окна и форточки в кабинетах и иных служебных помещениях по окончании работы;
покидать кабинеты при присутствии в них посторонних лиц;
оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них сотрудников.
3.2.
Запрещается выносить из здания администрации, мебель, инвентарь,
оборудование, оргтехнику, приборы и другие товарно- материальные ценности
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без соответствующего разрешения главы администрации. Данный запрет не распространяется на вещи, находящиеся в собственности работника.  4.Требование к рабочему месту
4.1. Работники обязаны содержать рабочее место в чистоте.
4.2. Не допускается оставлять на столах служебные документы и переписку с грифом «Для служебного пользования».
4.3. Документы необходимо хранить в папках согласно  номенклатуры дел структурного подразделения.
4.4. Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить на работу или находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, запрещается курить в служебных ка​бинетах и местах общего пользования, за исключением специально отведенных для курения мест.
4.5. О проведении мероприятий (собраний, совещаний) с большим количест​вом участников лицо, ответственное за их проведение, обязано в установленном по​рядке поставить в известность администрацию сельсовета.
Проведение собраний, назначение встреч с посетителями в коридоре запре​щается.
5. Техника безопасности
5.1. Работник обязан выполнять:
5.1.1. Основные требования по предупреждению  электротравматизма.
5.1.2. Правда пожарной безопасности.
5.1.3.  Требования, установленные при работе на персональных компьютерах и множительной технике.
6.
Место и сроки выплаты заработной платы (денежного содержания)
6.1.
Заработная плата (денежное содержание) выплачивается работнику, как   правило, в месте выполнения им работы либо перечисляется на указанный работни​ком счет в банке на условиях, определенных трудовым договором.
6.2.
Заработная плата (денежное содержание) выплачивается работнику не реже  чем каждые полмесяца 20 числа текущего месяца и 5-го числа месяца, следующего  за месяцем, за который полагается плата. При совпадении дня выплаты с выходным  или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы (денежного  вознаграждения, денежного содержания) производится накануне этого дня.
7.
Прием посетителей
7.1.
Прием сотрудников аппарата администрации работников организаций,  учреждений,  предприятий по служебным вопросам проводится в кабинетах в течение рабочего времени. В структурных подразделениях администрации с особым режимом работы часы приема должны указываться на табличках, расположенных на дверях кабинетов.
7.2.
Прием граждан проводится в рабочие дни с08.00 до 16.00 часов (кроме  обеденного перерыва) в кабинете администрации сельсовета.
