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СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

Совета и исполнительного комитета Марсовского

сельского поселения Дрожжановского муниципального района

Республики Татарстан.

Начало служебного дня                                                     - 8.00 часов.

Обеденный перерыв                                                          - 12.00- 14.00 час.

Завершение служебного дня:

с понедельника по пятницу                                                - 16.30 час.

Среда выездной день
Продолжительность служебного дня

в субботу                                                                               -8.00-12.00

Выходные дни:                                                                      воскресенье

Продолжительность служебного времени в неделю –      36 часов.

СЛУЖЕБНЫМ РАСПОРЯДКОМ

Совета и исполнительного комитета  Марсовского сельского

поселения Дрожжановского муниципального района Республики Татарстан,

утвержденным января 2009 года ознакомлен:
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СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

   ОБРАЗОВАНИЯ  МАРСОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ  ДРОЖЖАНОВСКОГО
               МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ ТАТАРСТАН.

1. Общие положения.

Служебный распорядок администрации муниципального образования (далее- Служебный распорядок) регламентирует в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»   (далее- Федеральный Закон № 25-ФЗ), Трудовым Кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, связанные с муниципальной службой, порядок приема граждан на муниципальную службу, увольнения муниципальных служащих, основные права, обязанности и ответственность сторон служебного контракта, режим служебного времени и времени отдыха, применяемые к муниципальным служащим поощрения, взыскания, а также иные вопросы, связанные с муниципальной службой.

 Служебный распорядок имеет целью способствовать рациональной организации служебной деятельности, повышению ее эффективности, укреплению служебной дисциплины, упорядочению служебных отношений и соблюдение норм служебного поведения в администрации муниципального образования ( далее- администрация).

Муниципальные служащие обязаны соблюдать требования настоящего Служебного распорядка.

11. Порядок поступления на муниципальную службу

и расторжения договора с муниципальным служащим.

2.1. На муниципальную службу  вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей  муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.2. При поступлении на муниципальную службу Поселения, 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  профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

2.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

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

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

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.

 Сведения, представленные в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. В отдельных муниципальных образованиях федеральными законами могут устанавливаться дополнительные требования к проверке сведений, представляемых гражданином при поступлении на муниципальную службу.

В случае установления в процессе проверки, предусмотренной пунктом 5.1.4. главы 5.1., обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

2.4 .Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.5. Должностная инструкция  муниципального служащего утверждается администрацией и является приложением к служебному контракту. При поступлении гражданина на муниципальную службу муниципальный служащий должен быть ознакомлен с настоящим Служебным распорядком, с должностной инструкцией, локальными нормативными актами администрации, регулирующими вопросы прохождения муниципальной службы, ее оплаты, а также с нормами охраны труда и противопожарной безопасности.
2.6. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется актом представителя нанимателя (работодателя) о назначении на должность муниципальной службы. 

Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную службу являются представитель нанимателя (работодателя) и муниципальный служащий.
     2.7.  На всех муниципальных служащих, прослуживших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

      2.8.  На муниципального служащего заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.

       2.9. Личное дело муниципального служащего хранится в течение 10 лет.

2.10. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участка международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных действующим законодательством.

2.11.. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.
111. Основные права и обязанности представителя нанимателя.

3.1 Представитель нанимателя при осуществлении своих прав и исполнении своих обязанностей руководствуется Конституцией Российской федерации, законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, законодательством Российской федерации о труде, другими  законодательными актами Российской федерации и субъекта Российской Федерации, Служебным распорядком, а также иными нормативными актами.

3.2. Представитель нанимателя вправе:

требовать от муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, возложенных на него служебным контрактом, должностной инструкцией, а также соблюдения Служебного распорядка.

в пределах заключенного с муниципальным служащим служебного контракта и должностной инструкцией давать поручения и устные указания, обязательные для исполнения, направлять муниципального служащего в служебные командировки.

поощрять муниципального служащего за безупречное и эффективное исполнение должностных обязанностей.

привлекать муниципального служащего к дисциплинарной ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка.

оценивать служебную деятельность муниципальных служащих, в том числе посредством аттестации, проводимой с учетом требований Федерального закона № 25 ФЗ и иных нормативных правовых актов.

Контролировать соблюдение муниципальными служащими требований и ограничений, установленных Федеральным законом « 25-ФЗ, требований должностного регламента, Служебного распорядка, иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, связанные с муниципальной службой.

Реализовывать иные права,0 предусмотренные Федеральным законом № 25-ФЗ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе Российской Федерации.

3.3 Представитель нанимателя обязан:

соблюдать Конституцию Российской  Федерации, Федеральной закон № 25-ФЗ, другие федеральные законы и законы субъекта Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, условия служебных контрактов.

правильно организовывать труд муниципальных служащих в соответствии с заключенными с ними служебными контрактами.

создавать муниципальным служащим условия для эффективной работы, организовывать изучение ими передового опыта, своевременно давать муниципальным служащим задания, обеспечивать их всеми необходимыми материалами, оборудованием, оргтехникой.

обеспечивать муниципальным служащим равную оплату за труд равной ценности.

обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и стимулирования труда.

обеспечивать условия для соблюдения исполнительской дисциплины, рационального использования рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины и норм служебного поведения.

объективно оценивать вклад муниципального служащего в деятельность администрации и в установленные порядке применять меры поощрения за успешную и добросовестную работу.

обеспечивать в установленном порядке условия для повышения квалификации муниципальных служащих, совмещения в необходимых случаях муниципальной службы с обучением.

своевременно рассматривать предложения и заявления муниципальных служащих по улучшению условий труда и отдыха, сообщать им о принятых мерах.

1У. Основные права и обязанности муниципальных служащих.

4.1 Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно- технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

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

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

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан.

4.1.1. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность Руководителя Исполнительного комитета 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 действующим законодательством.

4.2. Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, Устав Поселения и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнить должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

6) 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 чести и достоинство;

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

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера) представителю нанимателя (работодателя);

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

4.2.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При  получении от соответствующего 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 Республики Татарстан, 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.     

4.3. Перечень прав и обязанностей муниципального служащего определяется должностной инструкцией.

4.4 Муниципальные служащие обязаны соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, установленные Федеральным законом № 25-ФЗ.

У. Служебное время и время отдыха.

5.1. Служебным временем муниципальных служащих является время, в течение которого они в соответствии с настоящим Служебным распорядком или условиями служебного контракта исполнять свои обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к служебному времени.

5.2.  Для муниципальных служащих устанавливается 5-дневная служебная неделя продолжительностью 40 часов. Еженедельный непрерывный отдых предоставляется в субботу и воскресенье.

5.3. Время начала и окончания службы 8.00.- 17.00 часов.

Для муниципальных служащих продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

5.4. Учет времени прихода муниципальных служащих на муниципальную службу и ухода с нее, а также учет времени выполнения ими служебных заданий в других организациях осуществляется в структурных подразделениях муниципального образования.

5.5. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

5.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

5.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней.

5.8. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются муниципальному служащему за выслугу лет (продолжительностью не более 15 календарных дней), а также в случаях, предусмотренных федеральными законами, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики

Татарстан «О муниципальной службе в Республике Татарстан». Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы.  Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для муниципальных служащих не может превышать 45 календарных дней.

5.9. По заявлению муниципального служащего ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней. По согласованию с представителем нанимателя (работодателем) муниципальному служащему может представляться часть отпуска иной продолжительности.

5.10. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя (работодателя) может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года.

5.11. Муниципальному служащему предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в случаях, предусмотренных федеральными  законами.

5.12. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся за период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются.

У1.Поощрение муниципального служащего. 
6.1. За успешное и добросовестное исполнение муниципальным  служащим своих  должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности к нему могут применяться следующие виды поощрений:

1) поощрение благодарственным письмом;

2) выплата единовременного денежного поощрения;

3) награждение ценным подарком;

4) награждение Почетной грамотой Главы Района;

5) награждение государственными наградами в соответствии с законодательством;

6) иные виды поощрения, установленные Уставом Поселения и иными муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными  законами и законами Республики  Татарстан.

     Виды поощрения муниципального служащего и порядок его применения устанавливаются муниципальными правовыми актами.

У11. Ответственность муниципального служащего.
7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим возложенных на него трудовых обязанностей (дисциплинарный проступок) на муниципального служащего органом или руководителем, имеющим право назначать муниципального служащего на муниципальную должность, могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

-выговор;

-увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно ( но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

7.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

7.4. Муниципальный служащий несет предусмотренную федеральным законом ответственность за действия или бездействие, ведущие к  нарушению прав и законных интересов граждан.
УШ. Заключительные положения.

8.1. В связи с принятием федеральных законов, законов субъектов Российской Федерации, указов Президента Российской Федерации и иных нормативных правовых актов в Служебный распорядок могут быть внесены дополнения и изменения, Информация о соответствующих изменениях и дополнениях своевременно доводится до сведения муниципальных служащих.
