Администрация 
муниципального образования Ларионовское сельское поселение 
муниципального образования Приозерский муниципальный район
Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  30  марта   2012 года                              №  210
Об  утверждении    Правил     внутреннего
трудового     распорядка     администрации                                                                                                                                муниципального образования  Ларионовское                                                                                                                сельское поселение 
На основании протеста Приозерской городской прокуратуры № 07-28-2012 от 22.03.2012 года «На Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования  Ларионовское сельское поселение»  администрация муниципального образования Ларионовское сельское поселение                                                                                                                        ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования  Ларионовское сельское поселение (Приложение №1).
2. Отменить Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования  Ларионовское сельское поселение от 30.06.2006 года изданные как несоответствующие  федеральному  законодательству.

3. Ведущему специалисту администрации Пережогиной Е.Н. ознакомить под роспись работников администрации муниципального образования  Ларионовское сельское поселение с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.
И.о. главы  администрации:                                                                           А.А Доброголовцев
Исполнитель: Пережогина Е.Н., тел.8-81379 92-443
Разослано: дело-3, прокуратура-1
                                                                                                                                                      Приложение №1
                                                                                                    к постановлению   администрации

МО Ларионовское сельское поселение 
                                                                                                       № 210 от 30.03.2012г.
ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЛАРИОНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
I. Общие положения

1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение (далее -  Правила) определяют для сотрудников администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение продолжительность, начало, окончание и порядок учета служебного времени, время перерыва на обед, графики дежурства при организации дежурств, порядок привлечения сотрудников к исполнению должностных обязанностей сверх установленного ежедневного служебного времени, а также в выходные и праздничные дни.

2. Основные вопросы прохождения службы (порядок приема на службу и увольнения со службы, права и обязанности сотрудников, поощрения и дисциплинарные взыскания, применяемые в отношении сотрудников, и др.) регламентируются законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а также трудовым законодательством Российской Федерации.

II. Продолжительность служебного времени

3. Нормальная продолжительность служебного времени в администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение не должна превышать 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов в неделю для женщин.
4. Правилами внутреннего трудового распорядка администрации муниципального  образования Ларионовское сельское поселение  для муниципальных служащих, а также других сотрудников, не являющихся муниципальными служащими, устанавливается пятидневная  рабочая неделя, а также начало служебного времени 9-00 часов и окончание служебного времени для женщин – 17 часов 12 минут, для мужчин 18-00 часов.
5.  При пятидневной рабочей неделе продолжительность ежедневного служебного времени составляет 8 часов для мужчин, 7 часов 12 минут для женщин.
В предпраздничные дни продолжительность служебного времени сокращается на 1 час  при пятидневной  рабочей неделе.

6.  В порядке, определенном трудовым договором, для конкретного сотрудника, не являющегося муниципальным служащим, может устанавливаться неполное служебное время.

7. Время обеденного перерыва предоставляется работникам администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение с 13-00 часов до 14-00 часов. В служебное время обеденный перерыв   не включается.

Если по условиям муниципальной службы обеденный перерыв не может быть использован в установленное время (прием граждан, выезд по делам службы за пределы здания администрации муниципального образования)  то сотрудникам администрации муниципального образования  предоставляется возможность приема пищи в течение служебного времени. 

8. Для сотрудников, исполняющих должностные обязанности по графику дежурства, начало и окончание служебного времени определяется п. 4 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.
График дежурства  составляется с учетом мнения муниципальных служащих и утверждается главой администрации муниципального образования. Доводится до сотрудников не позднее, чем за неделю до введения его в действие.

Запрещается оставлять место дежурства до прихода сменяющего сотрудника. В случае неявки сменяющего сотрудник докладывает об этом главе администрации или его заместителю, который должен незамедлительно принять меры по замене сотрудника, окончившего дежурство.

Компенсация сотрудникам муниципального образования, исполнявшим должностные обязанности по независящим от них обстоятельствам сверх времени, установленного графиком дежурства, осуществляется путем предоставления им времени отдыха.

9.     Утверждены   дни выдачи заработной  платы: 

        -  10 числа  каждого месяца - заработная плата;

        -  25 числа  каждого месяца - аванс.

III. Порядок привлечения сотрудников

к исполнению должностных обязанностей

сверх установленного служебного времени

10. В случаях, установленных законодательством Российской Федерации, работники администрации муниципального образования могут привлекаться к исполнению должностных обязанностей за пределами установленной продолжительности служебного времени, а также в выходные и нерабочие праздничные дни. В этих случаях сотрудникам предоставляются дополнительные дни отдыха в течение месяца согласно порядку, установленному главой администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение.
Работа за пределами установленной продолжительности служебного времени не должна превышать четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год для каждого сотрудника администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение.

IV. Порядок учета служебного времени

11. Организация учета служебного времени сотрудников администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение, в том числе учет сверхурочного рабочего времени, отработанного каждым сотрудником, возлагается на ведущего специалиста, занимающегося кадровой работой в администрации.
Ведущий специалист, занимающийся кадровой работой в муниципальном образовании Ларионовское сельское поселение, обязан отмечать время выхода на работу и вести табель учета рабочего времени на каждого сотрудника, а также отмечать убытие сотрудников в журнале учета командировок и иных случаев длительного отсутствия сотрудников в течение ежедневного служебного времени.

Докладывать при убытии в командировку или служебным делам и по прибытии на службу сотрудника - главе администрации муниципального образования. 

V. Заключительные положения

12. Правила внутреннего трудового распорядка должны доводиться до сведения всех сотрудников администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение под роспись.

Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в администрации муниципального образования Ларионовское сельское поселение на видном месте.

13. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка сотрудниками муниципального образования Ларионовское сельское поселение является нарушением служебной дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных лиц мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством Российской Федерации.
«»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»
С  Правилами  внутреннего  трудового  распорядка  администрации  МО  Ларионовское  сельское  поселение  ознакомлены    муниципальные  служащие: 

	№№

п/п
	       Ф.И.О.
	      Должность
	Дата ознакомления
	  Подпись

	1.
	Воронцов С.Е
	Глава  администрации
	
	

	2.
	Доброголовцев А.А.
	Заместитель главы
	
	

	3.
	Беляева Е.Ю.
	Начальник  сектора  экономики  и финансов
	
	

	4.
	Лескин А.С.
	Ведущий  специалист
	
	

	5.
	Пережогина Е.Н.
	Ведущий  специалист
	
	

	6.
	Иванова Н.А.
	Специалист первой категории
	
	

	7.
	Баталина Т.Ф.
	Специалист первой категории
	
	

	8.
	Никулина Ю.М.
	Специалист первой категории
	
	

	9.
	Соколков О.Н.
	Водитель
	
	

	10.
	Коняева Е.З.
	Уборщица
	
	


