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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ САВВУШИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.12.2009                                                № 71                                                                 с.Саввушка                                            

Об    утверждении     Регламента    работы
Администрации   Саввушинского сельсовета

Змеиногорского  района Алтайского края,
Правил внутреннего трудового распорядка

в Администрации  Саввушинского сельсовета

Змеиногорского района Алтайского края

В соответствии со статьей 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент работы Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района согласно приложению №1.


2. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района согласно приложению №2.


4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его принятия.

Глава Администрации 
Саввушинского сельсовета                                                                                           Ю.А.Шнырев
                                                                  Приложение  № 1

                                                                                                к постановлению Администрации

                                                                                   Саввушинского сельсовета

                                                                              от 24.12.2009 № 71
РЕГЛАМЕНТ

работы  Администрации Саввушинского сельсовета 

Змеиногорского района Алтайского края 

1. Общие положения

Статья 1. Администрация Саввушинского сельсовета Змеиногорского района является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом муниципального образования,  муниципальным учреждением.

 Структура Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района утверждается Советом  депутатов Саввушинского сельсовета по представлению главы Администрации  Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.
 Администрация Саввушинского сельсовета Змеиногорского района обладает правами юридического лица, действует на основании Устава и имеет печать, бланк со своим полным наименованием «Администрация  Саввушинского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края».

 Местом нахождения Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района является с.Саввушка, ул.Центральная,41.
Статья 2.  Администрация Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  осуществляет  свои  исполнительно - распорядительные  функции  в целях  организации  выполнения законов  и иных  нормативных правовых актов органов  государственной  власти, постановлений Алтайского краевого Законодательного Собрания,  постановлений  и распоряжений губернатора Алтайского края, решений  Змеиногорского районного Совета депутатов, Администрации Змеиногорского района, Совета депутатов Саввушинского сельсовета, обеспечивая  при этом  законные права и интересы  всего  населения сельсовета, отдельных  граждан и органов  местного самоуправления.

Статья  3.  Администрация Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  подотчетна Совету  депутатов Саввушинского сельсовета, а также  вышестоящим  исполнительным  органам  в  пределах  их  компетенции  согласно  Уставу муниципального образования Саввушинский сельсовет Змеиногорского района  Алтайского края.

Статья 4 . Полномочия  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  закреплены  в  Уставе муниципального образования Саввушинский сельсовет Змеиногорского района  Алтайского края.

Статья 5. Администрацию Саввушинского сельсовета Змеиногорского района возглавляет глава Администрации  Саввушинского сельсовета Змеиногорского района –  должностное лицо, назначенное на высшую должность муниципальной службы на конкурсной основе Советом депутатов Саввушинского сельсовета  сроком на четыре  года.

       Статья 6. Глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района возглавляет Администрацию Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, руководит её деятельностью на принципах единоначалия и несёт полную ответственность за осуществление её полномочий.

2. Структура  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района

Статья 7. Структура  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  утверждается  Советом  депутатов Саввушинского сельсовета  по  представлению главы Администрации  Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

Статья 8. Оперативное  управление и руководство  отраслями  хозяйственного и социально-культурного назначения глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  осуществляет  через  заместителя главы Администрации, специалистов Администрации сельсовета в соответствии с распределением обязанностей.
Глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района,  осуществляет координацию и контроль  деятельности, муниципальных  учреждений  предприятий, дает им в  порядке  оперативного  руководства  указания  по обеспечению  выполнения  поставленных  перед ними задач,  рассматривает  предварительно  предложения  и проекты  постановлений  и распоряжений, выносимые  на рассмотрение главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

В случае  отсутствия главы Администрации  Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  или  невозможности выполнения им  своих  обязанностей  его  полномочия  осуществляет заместитель главы Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района.
Статья 9. 
Должностные инструкции для муниципальных служащих, работников Администрации сельсовета утверждаются главой Администрации Саввушинского сельсовета.

Должностные инструкции муниципальных служащих, работников Администрации сельсовета предоставляются главой Администрации Саввушинского сельсовета заместителю главы Администрации  Саввушинского сельсовета, который формирует соответствующее дело, предусмотренное номенклатурой дел.

Ответственность за своевременную разработку, корректировку должностных инструкций муниципальных служащих и работников Администрации Саввушинского сельсовета несет глава Администрации Саввушинского сельсовета.
3. Планирование работы  Администрации  Саввушинского сельсовета Змеиногорского района

Статья 10.  Работа  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района строится  на  основе  перспективных   планов.  Перспективный  план  составляется  на год.     План  работы  утверждаются  главой  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района. 

Статья 11.  Общее  руководство  по составлению  проекта  плана  работы   Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района осуществляет заместитель главы  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района. 

Статья 12.  При  подготовке  проекта  перспективного плана на год учитываются  предложения  специалистов  Администрации сельсовета.
Специалисты Администрации сельсовета  вносят  свои  предложения не позднее, чем за месяц до  составления  перспективного плана заместителю главы  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

Статья 13.  Перспективный план  утверждается  главой  Администрации сельсовета  не позднее, чем за 10 дней  до начала  планируемого периода.

Статья  14.  План работы  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района состоит из  разделов: 

· вопросы, рассматриваемые  на сессиях  Совета депутатов Саввушинского сельсовета;

· вопросы,  рассматриваемые  на  совещании при главе Администрации сельсовета;

· план работы  Администрации Змеиногорского района в  разрезе  комиссий сельсовета;

· организационно-массовые мероприятия.

Статья 15.  Для осуществления контроля  за  выполнением  плана  работы    по поручению главы Администрации сельсовета заместитель главы Администрации запрашивает у руководителей  предприятий и специалистов  информацию о выполнении запланированных  мероприятий. В случае невыполнения отдельных запланированных мероприятий  специалисты предоставляют  заместителю главы Администрации сельсовета   соответствующую  пояснительную  записку  с  указанием  причины  невыполнения.

4. Подготовка  и  проведение заседаний  совещаний при главе 
Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района 

Статья 15.  Для  рассмотрения  перспективных  и особо  важных  вопросов по  проблемам  жизнеобеспечения  сельсовета  главой  Администрации сельсовета   организуются совещания при главе Администрации  сельсовета.

В состав совещания при главе Администрации сельсовета включаются: глава Администрации сельсовета, Глава сельсовета, заместитель главы Администрации сельсовета,  специалисты Администрации, председатели постоянных и общественных комиссий.  Состав  Совета  утверждается  постановлением Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

На заседание совещания при главе Администрации приглашаются: руководители  организаций, учреждений и предприятий (по необходимости).

Статья 16. Заседания совещания при главе Администрации сельсовета проводятся  в  соответствии с планом  работы  Администрации сельсовета один  раз  в  месяц  при  наличии  не  менее двух  третей  общего  состава Совета.

       Обсуждению на заседаниях совещания при главе Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района     подлежат  важнейшие  вопросы  социально-экономической  жизни  и управления поселением.

        Регламент  заседания совещания при главе должен предусматривать время  для доклада до 10 минут,  содоклада -  до 7  минут, для выступлений лиц, принимающих  участие  в  обсуждении – до 5  минут.

        Статья 19.  Оповещение о дне  заседания совещания при главе   и организация  явки  осуществляется: членов совещания, приглашенных  по  конкретным  вопросам – через  заместителя главы сельсовета,          Членам совещания  проекты  постановлений  рассылаются; за день  до  заседания  заместителем главы Администрации сельсовета.
        Статья 20.  Проект  повестки  дня  совещания при главе  составляется  заместителем главы Администрации не позднее, чем за 5 дней  до  заседания  и согласовывается  с главой  Администрации.  В  повестку дня  включаются  вопросы, по которым не позднее, чем за 5 дней  до  заседания  представлены  заместителю главы Администрации    полностью отработанные  и  согласованные  с  заинтересованными  лицами   проекты  постановлений. 

        Статья 21.  Организация  подготовки  проектов  постановлений, справок, других  материалов  к заседаниям совещаний при главе Администрации сельсовета  возлагается  на заместителя  главы Администрации сельсовета    и осуществляется  в  соответствии с  инструкцией по  делопроизводству.

        Проекты  постановлений  и распоряжений  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района   готовятся  главой Администрации сельсовета и специалистами Администрации сельсовета  на основе   всестороннего  изучения  материалов.

        Ответственность за  подготовку, качество и согласование  представленных проектов  постановлений  и распоряжений  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района   возлагается  на  специалистов Администрации сельсовета руководителей организаций,  вносящих  соответствующие вопросы на рассмотрение совещания при главе Администрации сельсовета.  

       Проекты постановлений  подлежат  согласованию  в порядке,  определенном  статьями  27,28  Регламента.

         Статья 22.  Списки лиц,  приглашаемых  на  заседание Совещания,  предоставляются  одновременно с проектом  постановления.  Прилагается перечень  предприятий и организаций, которым  необходимо  направить  принятое на Совещании постановление или  распоряжение.

         Статья 23.  Постановления, распоряжения, по  которым  в ходе  обсуждения  не было  замечаний и дополнений, подписываются главой  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района   на заседании совещания. Постановления, по которым в ходе  обсуждения  внесены  дополнения и изменения,  дорабатываются  в 2-х дневный  срок  специалистами,  вносившими  вопрос  на   рассмотрение совещания при главе Администрации сельсовета.

          Постановления подписываются  главой  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, а в его  отсутствие – лицом, исполняющим его  обязанности.  Приложения к постановлению  подписываются главой Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.  Размножение и рассылка  постановлений  и распоряжений  осуществляется  заместителем главы Администрации сельсовета по ранее составленным  спискам в 3-х дневный срок  после  подписания.

5. Муниципальные правовые акты

Статья 24. В систему муниципальных правовых актов входят муниципальные правовые акты, предусмотренные статьей 41 Устава муниципального образования Саввушинский сельсовет Змеиногорского района  Алтайского края

Статья 25.  Муниципальные правовые акты ненормативного характера вступают в силу  с момента  их  подписания.  Муниципальные правовые акты нормативного характера вступают в силу  с момента  их   официального опубликования в установленном статьей 46 Устава муниципального образования  Саввушинский сельсовет Змеиногорского района Алтайского края порядке.

Муниципальные правовые акты, подлежащие опубликованию, в обязательном порядке согласуются с юридической службой, управляющим делами Администрации Змеиногорского района.

Опубликование и подготовку к опубликованию  муниципальных правовых актов обеспечивает заместитель главы Администрации  Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района.  

Статья 26. Проекты постановлений и распоряжений  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района разрабатываются   специалистами Администрации сельсовета на основе всестороннего изучения материалов, в соответствии с действующим законодательством, действующими муниципальными правовыми актами, в сроки, предусматривающие их своевременное согласование, принятие и опубликование в установленном порядке. 

Статья 27. Согласование проектов  постановлений  и распоряжений  ведется  на листе согласования (форма прилагается).

Проекты  постановлений  и распоряжений  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района должны  быть  завизированы  , заместителем  главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района в пределах компетенции, специалистами  Администрации разрабатывавшими проект муниципального правового акта. 

Визирующий  проект  постановления, распоряжения  должен  указать  свою  должность,  фамилию, дату.  Возражения по  проекту  муниципального правового акта следует  излагать  письменно  на  обратной  стороне листа  согласования.

Статья 28. Разногласия, возникающие по  проектам  постановлений  и распоряжений,  решаются  предварительно  до  принятия  окончательного  решения  путем  переговоров  между  заинтересованными  лицами у главы Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района.  

Статья 29.  Проекты муниципальных правовых актов оформляются в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района.  

6. Контроль за  исполнением постановлений, распоряжений  

Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района. 

Контроль  за  исполнением  служебных документов

Статья 30.  Основными  задачами  контроля   за исполнением  постановлений, распоряжений Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, служебных документов являются:

· обеспечение  безусловного  выполнения  постановлений и распоряжений  вышестоящих  исполнительно – распорядительных  органов, постановлений  и распоряжений Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, решений Совета депутатов Саввушинского сельсовета;

· учет хода  реализации  принятых  распорядительных  документов, своевременное  выявление нарушений  сроков  их  выполнения;

· обеспечение  главы  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, заместителе главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района   своевременной   информацией  о ходе  и результатах  выполнения актов  вышестоящих  органов  и собственных  распорядительных  документов  Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района;

· повышение персональной  ответственности  специалистов   и общего  уровня  исполнительской  дисциплины.

  Статья 31.  Контроль за выполнением  постановлений и распоряжений  осуществляют   заместители главы Администрации сельсовета.
  Статья 32. На  каждое  взятое  на  контроль  главой Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района постановление, распоряжение  в течение   3-х дней  заместитель главы Администрации сельсовета(либо  по его  поручению – иными лицами) заводится  контрольная карточка  определенной  формы.

Персональную ответственность за  исполнением постановлений, распоряжений Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, служебных документов несут  определенные  главой  Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района   исполнители. Они  к  указанному  сроку  представляют  необходимые  материалы  и  готовят  информации.

Если постановления  и распоряжения  или отдельные  их  пункты  не могут быть  выполнены  в установленный  срок,  то определенные главой Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района исполнители   до  истечения срока исполнения  письменно обращаются  к  главе Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  с обоснованной просьбой  о  продлении срока  исполнения.

Статья 33.  Постановления и распоряжения  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района снимаются  с контроля  лично  главой  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, а в его отсутствие – заместителем главы Администрации сельсовета.
Статья 34.   Заместитель главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  ежемесячно  представляет   главе Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  информацию о ходе  выполнения  постановлений  и распоряжений, служебных документов, находящихся  на контроле.

Статья 35. Контроль за  исполнением  служебных  документов  и содержащихся в них  поручений  возлагается на заместителя главы Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района  и специалистов Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

Документы, поступившие  в Администрацию Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, должны  рассматриваться   в день  их  поступления. Служебные документы  исполняются  в 10-ти дневный  срок  или  в течение срока, указанного  в резолюции руководителя.

Служебные документы  считаются  исполненными, если  даны  ответы на все  поставленные  в них  вопросы  и сообщено об этом  корреспонденту.

Служебные  документы  снимаются  с контроля  главой Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района, а в его отсутствие –заместителем главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

7. Координация  текущей  деятельности Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района

Статья 36. Для координации  текущей работы, оперативного решения  вопросов  жизнедеятельности  поселения главой Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района  проводятся  совещания с руководителями  бюджетных организаций, специалистами Администрации  - 1 раза  в месяц. На них  могут приглашаться: начальник ОВД, руководителей  хозяйств, предприятий, организаций,  федеральных служб, представители СМИ и обще6ственность.

8. Работа с предложениями, заявлениями, жалобами граждан

и организация  личного приема населения

Статья 38.  Работа с предложениями, заявлениями, жалобами граждан  и организация личного приема населения  ведется в соответствии  с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Алтайского края от 29.12.2006 №152-ЗС О рассмотрении обращений граждан Российской федерации на территории Алтайского края», Положением о муниципальной службе в Змеиногорском районе Алтайского края, Положением о муниципальной службе в Саввушинском сельсовете, разработанным  в соответствии с вышеназванными законами, а также инструкцией по делопроизводству, настоящим Регламентом.

Статья 39. Ответственность за  правильную организацию  работы с  предложениями, заявлениями граждан, жалобами граждан в Администрации несут  глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, заместитель главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района,
Учет  письменных и устных обращений  ведется  в журнале регистрации    главой Администрации Саввушинского сельсовета и заместителем главы Администрации. Поручения об  исполнении писем  и  обращений  граждан даются  в форме  резолюции главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, а в его отсутствие –заместителем главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

Статья 40. Обращение, поступившее в Администрацию Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, подлежит обязательному рассмотрению.

       В случае необходимости рассматривающее обращение должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

Письменное обращение, поступившее в Администрацию Саввушинского сельсовета   Змеиногорского района или должностному лицу Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

2. В исключительных случаях глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения обеспечивает должностное лицо, на рассмотрении которого находится данное обращение.
Ответы на письма  граждан  дают глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, его  заместитель. 

Статья 41.  Контроль  за своевременным  разрешением  вопросов, содержащихся  в письмах  граждан, осуществляется  заместителем главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района. Письма граждан,  направленные  в Администрацию Саввушинского сельсовета вышестоящими  органами  и требующие сообщения  результатов  рассмотрения, а также  обращения  депутатов берутся на особый контроль.  Ответы на письма граждан, поступившие  из вышестоящих органов,  подписываются  только главой  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, а в его отсутствие –   заместителем главы Администрации сельсовета или лицом, его заменяющим.

Письма граждан считаются  разрешенными, если  рассмотрены  все  поставленные в них  вопросы  и даны  исчерпывающие  ответы. Исполненные  письма граждан  снимаются  с контроля  главой  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района,  а в его отсутствие – заместителем главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.

Статья 42. Заместитель главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  систематически  анализирует работу  с обращениями граждан  и информирует главу Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, об их исполнении, не реже одного раза в год информирует население сельсовета о работе Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района с обращениями граждан.

Статья 43.  Личный прием граждан  в Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района ведется  главой  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, его  заместителем по графику, утвержденному  распоряжением Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района. 

                                                                    Приложение  № 2
                                                                                                к постановлению Администрации
                                                                                   Саввушинского сельсовета
                                                                        от  24.12.2009  № 71
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА  ДЛЯ  РАБОТНИКОВ  АДМИНИСТРАЦИИ САВВУШИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  ЗМЕИНОГОРСКОГО РАЙОНА  АЛТАЙСКОГО КРАЯ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района Алтайского края (далее – Правила) устанавливают взаимные права и обязанности работодателя (главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района) и работников Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района и имеют целью способствовать организации труда, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ.
Дисциплина труда - это обязательное для всех работников Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района подчинение правилам поведения, определенным Трудовым Кодексом РФ, иными законами, соглашениями, трудовым договором Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района и работником,  настоящими  Правилами.
Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного взыскания.
        2. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются главой Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  в пределах предоставленных ему прав.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
3. Работники реализуют право на труд путем заключения с  главой Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района трудового договора в письменной форме.
4. 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.

5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

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

3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

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

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

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

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

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

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

9. Прием на работу без указанных документов  не допускается.
10. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.
Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не предусмотрено законодательством.
11. Прием на работу оформляется в течение трех дней с фактического начала работы распоряжением главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику под роспись  в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника заместитель главы администрации Саввушинского сельсовета   обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного  распоряжения.

В распоряжении должны  быть  указаны: фамилия, имя, отчество работника, наименование организации,  наименование должности, профессии  в соответствии  с  Реестром  должностей  муниципальной  службы,  штатным расписанием, дата начала работы и  условия  оплаты труда (размер должностного оклада в соответствии со штатным расписанием Администрации Змеиногорского района). 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.
Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.
12. При поступлении работника на работу в Администрацию Саввушинского сельсовета Змеиногорского района или переводе его в установленном порядке на другую работу заместитель главы  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района обязан ознакомить  работника под роспись 

а) с  моделью описания должности (с должностной инструкцией);
б) с регламентом работы  Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района,  Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Саввушинского сельсовета;

в) иными документами, касающимися его трудовой деятельностью. 

13. Лицо  ответственное  за соблюдение  техники безопасности, противопожарных правил,  обеспечивает  проведение  инструктажа  для  вновь принятого работника.

14. На всех работников, проработавших свыше 5 дней,  ведутся  трудовые книжки, если работа для работника является основной,  в порядке,  установленном  действующим законодательством.

15. Прекращение трудового договора может  иметь  место  только по  основаниям, предусмотренным  законодательством.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника, и произвести с ним окончательный расчет.
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть  расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
Прекращение    трудового договора       оформляется распоряжением   главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.
18. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.
III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ САВВУШИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
19. Работники обязаны:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовыми договорами, должностными инструкциями, Положением о муниципальной службе;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
 - содержать свое рабочее  место, соблюдать  установленный порядок хранения  материальных ценностей  и документов; бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
- нести  установленную  ответственность за утрату, порчу, повреждения, недостачу, использование  в личных целях, имущества Работодателя, противоречащих его  интересам в соответствии с ТК РФ;  
- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному  руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества  Работодателя;
- выполнять обязанности и соблюдать ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы.
Круг  обязанностей, которые  выполняет каждый работник  в  соответствии со своей  должностью, определяется  должностными инструкциями  и положениями, утвержденными  в  установленном порядке. 

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
20. Работодатель обязан:
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· обеспечивать работникам равную  оплату за труд равной  ценности;

· выплачивать  в полном размере  причитающуюся  работникам  заработную  плату в сроки, установленные Кодексом  о труде, правилами  внутреннего трудового распорядка  организации, трудовыми   договорами;
- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,  трудовыми договорами.
V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. ВРЕМЯ ОТДЫХА

21. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:
21.1. для муниципальных служащих: начало работы - в 08-30 часов, перерыв  на обед с  12-30  до 14-00. Окончание работы - в 17-00 часов.
21.2.  для уборщиков служебных помещений: режим работы определяется трудовым договором.
21.4. для сторожей: по графику, утвержденному в Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.
22.Продолжительность рабочей недели – пятидневная с двумя выходными днями – суббота, воскресенье.

23. Учет рабочего времени  (табелирование) осуществляется  лицом,  в обязанности которого в соответствии с должностной инструкцией входит данный вид деятельности. Работник, отсутствующий на работе  по причине  временной нетрудоспособности,  обязан  до  25 числа   текущего месяца  сообщить  табельщику о периоде своего  отсутствия.
          24. Работник, появившийся на работе  в нетрезвом  состоянии,  состоянии  наркотического  или  токсического  опьянения,  не допускается к  работе  в данный  рабочий день.

          25. Работникам предоставляются  ежегодные отпуска с  сохранением места  работы  и среднего заработка.  Продолжительность  очередного и дополнительного отпуска  определяется  в соответствии с Положением о муниципальной  службе   Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района, Трудовым кодексом  РФ.

          26. Очередность  предоставления ежегодных  оплачиваемых  отпусков  определяется  ежегодно в соответствии с графиком  отпусков,  утвержденным  главой Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  не позднее, чем за две  недели  до  наступления  календарного года. 

VI.  ПООЩРЕНИЯ  ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
27. За образцовое выполнение трудовых обязанностей,  продолжительную и безупречную работу,  за другие достижения в работе  глава Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района  поощряет работников:
а) объявляет благодарность  
б) выдает премию;
в) награждает ценным подарком;
г) награждает Почетной грамотой;

д) представляет к государственной награде.
28. Поощрения оформляются распоряжением главы Администрации Саввушинского сельсовета  Змеиногорского района. В распоряжении устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретная мера поощрения. 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
29. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания  в соответствии  с  Трудовым кодексом РФ:
1) замечание;
2) выговор;
3  увольнение по соответствующим основаниям.
До применения дисциплинарного взыскания глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района должен затребовать от работника объяснение в письменной форме.   Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Наложение дисциплинарного взыскания осуществляется в соответствии с требованиями статьи 193 Трудового кодекса РФ.
30. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях:
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, в том числе прогула (отсутствия на работе без уважительных причин более 4 часов подряд в течение рабочего дня), появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения.
31. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться наряду с ним снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда.
32. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
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.
33. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания  должна учитываться  степень тяжести совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен.
Распоряжение  главы Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района  о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе.  В случае отказа работника ознакомиться с указанным    распоряжением составляется соответствующий акт.
При необходимости распоряжение о дисциплинарном взыскании может быть доведено до сведения  коллектива Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района.
34. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
35. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Глава Администрации Саввушинского сельсовета Змеиногорского района до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника.
