Муниципальное образование "Бабстовское сельское поселения"

Ленинского муниципального района

Еврейской автономной области

ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.01.2006 










№3

с.Бабстово

О правилах внутреннего трудового                                                       распорядка       для        работников                                                             администрации          Бабстовского                                                                   сельского поселения   Ленинского

муниципального района

    В целях реализации норм Трудового Кодекса Российской Федерации, регулирования трудовых отношений, повышения дисциплины и эффективности труда  работников администрации Бабстовского сельского поселения Ленинского муниципального района, на основании Устава муниципального образования «Бабстовское сельское поселения» и с учетом мнения профсоюзного комитета

ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка для работников администрации Бабстовского сельского поселения.

    2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Кочергина Ю.Н.

    3. Настоящее постановления в ступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации                                                           В.В.Фарафонтов.

                                                                                      УТВЕРЖДЕНЫ    

                                                                                      Постановлением главы 

                                                                                      администрации 

                                                                                      от 10.01.2006 №3

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для работников администрации Бабстовское сельское поселения Ленинского муниципального района

    1. Общие положения

     Действие настоящих правил распространяется на муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения (далее - администрация).

    2. Порядок приема и увольнения работников администрации

    2.1. Прием и увольнения работников администрации  осуществляется на основании и в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации (далее- ТК РФ).

    2.2. На муниципальных служащих, помимо требований ТК  РФ по вопросам приема и увольнения распространяются требования законодательства и законодательства Еврейской автономной области о муниципальной службе.

    3. Основные права и обязанности работников администрации 

    Права и обязанности работников администрации  определены федеральным законодательством и законодательством Еврейской автономной области, Уставом муниципального образования «Бабстовское сельское поселения», главой администрации сельского поселения,(далее-глава администрации) трудовыми договорами и должностными инструкциями.

    4. Режим работы и время отдыха в администрации 

    Правилами внутреннего трудового распорядка устанавливается:

    4.1. Начало работы:

· для мужчин – 8.00;

· для женщин – 9.00;

· окончание работы – 17.00;

· перерыв на обед – 13.00 – 14.

4.2. Выходные дни – суббота, воскресенье, праздничные дни.

4.3. В предпраздничные дни рабочее время сокращается на один час.

4.4. Уход с работы по служебным и другим вопросам производится с разрешения главы администрации.

4.5. Курения внутри здания запрещается.

4.6. В выходные и праздничные дни, по мере необходимости, может устанавливаться круглосуточное дежурство ответственных работников администрации. График дежурства составляется заместителем главы администрации .

4.7. Ответственность за сохранность оборудования, мебели, инвентаря, находящихся в кабинетах несут работники, их занимающие.

4.8. Выезд работников администрации   в служебные  командировки производятся с разрешения главы администрации  или его заместителем. Срок отчетности по командировочным расходам - в течение 7 дней после прибытия из командировки.

4.9. Использование автомобильного транспорта для служебных целей осуществляется с разрешения главы администрации.

5. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

На работников администрации  за не исполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей могут налагаться дисциплинарные взыскания в соответствии с ТК  РФ и законами Еврейской автономной области «О муниципальной службе в Еврейской автономной области».  

6. Поощрение работников администрации  

За образцовое выполнение работниками администрации  должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу (работу), выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются поощрения согласно ТК  РФ, законами Еврейской автономной области «О муниципальной службе в Еврейской автономной области», нормативными правовыми актами главы администрации. 

