ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

С МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ 
АППАРАТА СОВЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ДАВЛЕКАНОВСКИЙ РАЙОН
   Совет  муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,  именуемый в дальнейшем  "Совет",  в  лице  председателя Совета муниципального района Давлекановский район  Якушина Геннадия Михайловича,  действующего на основании Устава с одной стороны,

и _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

именуемый(ая)  в дальнейшем  "муниципальный  служащий",  с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:

     1. ______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

назначается на должность ___________________________________________________________
(полное наименование должности)

для выполнения обязанностей,  предусмотренных должностной инструкцией, являющейся    неотъемлемой    составной    частью   данного   договора (прилагается).

     2. Договор является договором по основной работе.

     3. Договор заключается на ________________________________________________________
(указать, на какой срок)

- начало действия договора __________________________________________________________
- окончание действия договора _______________________________________________________
     4.  Для  муниципального  служащего  устанавливается испытательный срок ______________

__________________________________________________________________________________
(указать, с какого и по какое время)
5. Муниципальному служащему устанавливается 40-часовая рабочая неделя с пятью рабочими днями и выходными днями в субботу и воскресенье. Время начала и окончания ежедневной работы определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.

6. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для осуществления своих должностных полномочий;

2) получение в установленных законом случаях и порядке от государственных и муниципальных органов, а также от организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности необходимой для исполнения должностных полномочий информации и материалов;

3) внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;
4)оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, трудовым договором (контрактом) и Положением о стимулировании сотрудников аппарата Совета муниципального района Давлекановский район;
5) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, задевающих его честь и достоинство;
6) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

7) защиту своих персональных данных;
8) принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с его должностными обязанностями;

9) продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

10) повышение квалификации, переподготовку (переквалификацию) за счет средств местного бюджета;

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

12) обращение в орган управления муниципальной службой Республики Башкортостан и (или) в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.
13) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной  службе, включая обжалование в суд их нарушений;

14) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан;
Муниципальному служащему могут быть предоставлены иные права в соответствии с нормативными правовыми актами, не противоречащими Конституции Российской Федерации, федеральным законам и закону Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан».

7. Муниципальный служащий обязан:

1) осуществлять свои функции в пределах предоставленных ему прав и установленных должностных обязанностей;

2) обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

3) обеспечивать соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию федеральных законов, закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», Устава и иных нормативных правовых актов муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан;

4) своевременно рассматривать обращения граждан и организаций, запросы депутатов, а также государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в установленном законодательством порядке;

5) исполнять распоряжения вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

6) соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции и порядок работы со служебной информацией;

7) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;

8) хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
9) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

10) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

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

12) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами Республики Башкортостан;
13) выполнять иные обязанности, возложенные на него законами Республики Башкортостан, Уставом и иными нормативными правовыми актами муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

2. В порядке, установленном Уставом и другими нормативными правовыми актами муниципального района Давлекановский район, в соответствии с федеральными законами и  законом Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан»    муниципальный служащий обязан передавать в доверительное управление под гарантию муниципального образования на время прохождения муниципальной службы находящиеся в его собственности доли (пакеты акций) в уставном капитале коммерческих организаций.

3. В порядке, установленном федеральным законом, муниципальный служащий обязан представлять в органы государственной налоговой службы сведения о полученных им доходах и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, являющихся объектами налогообложения.

8. Муниципальный служащий не вправе:

1) заниматься другой оплачиваемой деятельностью, кроме педагогической, научной и иной творческой деятельности;

2) быть депутатом Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатом Государственного Собрания – Курултая Республики Башкортостан, депутатом законодательного (представительного) органа другого субъекта Российской Федерации, депутатом представительного органа местного самоуправления, членом иных выборных органов местного самоуправления, выборным должностным лицом местного самоуправления;

3) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц;

4) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено законом или если в порядке, установленном Уставом муниципального района Давлекановский район в соответствии с федеральными законами и законами Республики Башкортостан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

5) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования,  в которых он замещает должность на муниципальной службе либо который непосредственно подчинен или подконтролен ему;

6) получать гонорары за публикации и выступления в качестве муниципального служащего;

7) получать от физических и юридических лиц вознаграждения (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения), связанные с исполнением должностных обязанностей;

8) выезжать в командировки за границу за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органов местного самоуправления с органами местного самоуправления других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными организациями;

9) принимать участие в забастовках;

10) использовать свое служебное положение в интересах политических партий, коммерческих и некоммерческих организаций для пропаганды отношения к ним;

11) использовать в неслужебных целях средства материально - технического, финансового и информационного обеспечения, другое муниципальное имущество и служебную информацию;

12) использовать служебное положение с целью вмешательства или воздействия на результаты выборов в органы государственной власти Российской Федерации и Республики Башкортостан, органы местного самоуправления или должностных лиц местного самоуправления, а также на выдвижение кандидатов на государственные должности в эти органы или кандидатов на должности в органы местного самоуправления;

13) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Башкортостан;
9. Совет обязуется:

- создавать необходимые условия для безопасной и эффективной работы, обеспечивающие исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей;

- оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

- своевременно выплачивать обусловленное договором денежное содержание и иные выплаты, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативно - правовыми актами;

- предоставлять муниципальному служащему ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с настоящим договором.

10. Муниципальному служащему устанавливается должностной оклад в размере ____________ рублей (______________________________________) в месяц с коэффициентом ________________. Муниципальному служащему выплачиваются ежемесячные надбавки за квалификационный разряд, за выслугу лет к должностному окладу, премии, пособия и другие денежные выплаты, установленные действующим законодательством и актами, утверждаемыми Советом муниципального района Давлекановский район.

11. Муниципальному служащему предоставляется основной отпуск продолжительностью  30 календарных дней. Дополнительный отпуск за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы продолжительностью не более 15 календарных дней. 
Отпуск предоставляется в соответствии с ежегодным графиком отпусков и может быть предоставлен по частям. При этом продолжительность одной части отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

Муниципальному служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
12. Муниципальный служащий приступает к выполнению своих обязанностей в срок, установленный распоряжением о приеме (назначении) на работу.

13. Муниципальный служащий за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей, а также обязательств, вытекающих из настоящего договора, нарушение правил внутреннего трудового распорядка несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

14. Споры, возникающие в связи с исполнением настоящего договора, разрешаются судом.

15. Условия настоящего договора могут быть пересмотрены по письменному соглашению сторон. Все необходимые изменения и дополнения излагаются в дополнительных соглашениях к настоящему договору, являющихся его неотъемлемой частью.

16. Настоящий договор составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон и имеющих одинаковую юридическую силу.

ПОДПИСИ СТОРОН:

Председатель Совета 


Муниципальный служащий
муниципального района 

Давлекановский район               


______________Г.М.Якушин                  _____________________________________________

"__" ______________________                 (подпись, Ф.И.О.)

М.П.     



          "__" _________________

                                           


 Паспорт: серия ___ №. _______кем и когда выдан  
 __________________________  __________________________

                                                          Адрес: ___________________   ___________________

                                                          Телефон: _________________

Должностная инструкция

начальника отдела по организационному и правовому обеспечению 
аппарата Совета муниципального района Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

1.Общие положения


1.1.Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела по организационному и правовому обеспечению аппарата  Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан ( далее - начальник отдела).

1.2.Деятельность начальника отдела регулируется действующим трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», Законом Республики Башкортостан от 18 марта 2005 года № 162-з «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», Уставом муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, Регламентом Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.3.Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением председателя Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.4.Начальник отдела подчиняется непосредственно Секретарю Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

1.5.На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж государственной и (или) муниципальной службы не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет.

1.6.Начальник отдела должен знать:

-законодательные и нормативные правовые акты, регулирующие местное самоуправление, трудовое законодательство, методические материалы по ведению делопроизводства, порядок ведения учета и отчетности, иметь опыт работы с компьютером и оргтехникой, электронной почтой, электронными правовыми системами «Консультант +», «Гарант», правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда.

2.Функциональные обязанности

Начальник организационного отдела исполняет следующие обязанности:

-обязанности, предусмотренные законодательством для муниципальных служащих,

-организационное обеспечение деятельности Совета: подготовка проведения заседаний Совета, президиума, постоянных комиссий,

-подготовка проектов планов работы Совета,

-подготовка необходимых документов и материалов для заседаний, правовая экспертиза проектов решений, постановлений, распоряжений,

-осуществление информирования депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета и о перечне рассматриваемых вопросов путем обнародования в установленные Регламентом Совета сроки информации о проведении заседания Совета, направления письменных извещений, приглашений, телефонограмм;

-оформление протоколов заседаний Совета, президиума, постоянных комиссий, публичных слушаний, решений Совета, их рассылка исполнителям,

-осуществляет регистрацию и учет решений Совета;
-ежемесячно направляет правовые акты в прокуратуру,

-в установленный законом срок направляет нормативные правовые акты, принятые Советом муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан и представительными органами поселений района в Управление Республики Башкортостан по организации деятельности мировых судей и ведению регистров правовых актов для включения в республиканский регистр,
-осуществляет по запросу органов государственной власти, Совета муниципального района Давлекановский район и иных органов местного самоуправления подготовку статистических отчетов об организационной  работе Совета и о составе депутатов (форму 1, форму П), подготовку справок, информационных материалов о Совете и иных документов;

-формирование архива Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан,

-методическое обеспечение деятельности Советов и администраций поселений муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, оказание правовой и организационной помощи в реализации их полномочий,

-организация документооборота (учет поступившей корреспонденции, контроль за  своевременным рассмотрением и прохождением), 
-участие в работе комиссий,

 -организация официального опубликования решений Совета,

-осуществляет иные полномочия в целях обеспечения деятельности Совета и его органов.

3.Права: 

-организация осуществления в пределах своей компетенции по поручению Секретаря Совета проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений  других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и Секретаря Совета;

-участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета;

-участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете;

-взаимодействовать с работниками Советов и администраций сельских поселений по вопросам обеспечения деятельности Совета и Администрации сельский поселений муниципального района Давлекановский район

-участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

-запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от  учреждений, организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

-вносить предложения председателю Совета, Секретарю Совета по совершенствованию организации своей деятельности, деятельности Совета;
Начальник организационного отдела пользуется также иными правами, установленными законодательством о муниципальной службе.

4.Ответственность.

Начальник отдела несет ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами и законами Республики Башкортостан, ненадлежащее выполнение поручений председателя Совета и Секретаря Совета и возложенных на него должностных обязанностей, а также за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка для работников аппарата Совета в порядке, установленном законодательством.
5.Условия работы

Режим работы начальника отдела определяется в соответствии с Коллективным договором и Правилами внутреннего трудового распорядка.

В связи с производственной необходимостью начальник отдела обязан выезжать в служебные командировки.

С должностной инструкцией ознакомлен

Начальник отдела аппарата Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

_____________________  ____________________________
                 подпись                                        ФИО
«______» ___________  _________ года

