  








       Приложение  

к Решению Думы ЗАТО Северск










       от _31.03.2011__№ _11/17___

ПОЛОЖЕНИЕ

о помощнике депутата Думы ЗАТО Северск

1. Общие положения
1. Помощник депутата Думы ЗАТО Северск (далее - помощник) - гражданин Российской Федерации, достигший совершеннолетия, выполняющий поручения депутата Думы ЗАТО Северск (далее - депутат), связанные с осуществлением депутатом полномочий, предусмотренных действующим законодательством, в избирательном округе и в Думе ЗАТО Северск (далее - Дума).

2. Депутат вправе иметь не более 2 (двух) помощников, работающих на общественных началах или на возмездной основе в рамках срочного трудового договора (далее - трудовой договор), заключаемого с Мэром ЗАТО Северск. 

3. Помощник работает под непосредственным руководством депутата.
4. Определение основных направлений работы помощников и распределение обязанностей между ними депутат осуществляет самостоятельно в соответствии с настоящим Положением.

5. Кандидатуры помощников подбираются депутатом самостоятельно. 

6. Для оформления полномочий помощника депутат подает заявление на имя Мэра ЗАТО Северск.

7. Наделение помощника полномочиями (прекращение полномочий) осуществляется на основании распоряжения Мэра ЗАТО Северск. Помощник не является муниципальным служащим.

8. Помощнику выдается служебное удостоверение. 

2. Права и обязанности помощника 

9. В обязанности помощника в соответствии с поручениями депутата могут входить:

1) организация приема депутатом населения в округе и контроль за рассмотрением обращений населения;

2)   проведение предварительного приема избирателей и иных лиц, а также ведение записи на прием к депутату;

3)  организация подготовки встреч депутата с избирателями;

4)  оказание информационно-консультационной помощи депутату в подготовке проектов решений Думы;

5) изучение общественного мнения избирателей в округе;

6) подготовка по запросу депутата ежеквартальных аналитических справок по итогам проведения встреч с избирателями, проведения приема избирателей;

7) учет и анализ постановлений и распоряжений органов местного самоуправления;

8) ведение служебной переписки депутата;
9) участие в мероприятиях (совещания, семинары и т.п.), организуемых аппаратом Думы.
На помощника также может быть возложено выполнение других обязанностей, связанных с деятельностью депутата.

10. Помощник имеет право:

1) по поручению депутата представлять его интересы на заседаниях и совещаниях  муниципальных, общественных и иных органов;

2) получать по поручению депутата в соответствии с действующим законодательством в муниципальных и общественных органах, на предприятиях, в учреждениях и организациях документы, а также информационные и справочные материалы, необходимые депутату для осуществления депутатской деятельности;

3)  получать адресованную депутату корреспонденцию в аппарате Думы.

3. Заключение и расторжение трудового договора 

11. Прием на работу помощника оформляется распоряжением Мэра ЗАТО Северск на основании заключенного в письменной форме  трудового договора (приложение 1)   на срок, не превышающий срока полномочий депутата.

12.  Трудовой договор заключается на основании заявления помощника депутата Думы и согласования депутата, при условии включения  в штатное расписание Думы и ее аппарата соответствующих должностей.

13. Оплата труда помощников производится за счет фонда оплаты труда, предусмотренного сметой расходов Думы в текущем году, исходя из утвержденного   штатного расписания.

14. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку (кроме случаев поступления на работу впервые или по совместительству);

3)  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (кроме случаев поступления на работу впервые);

4)  документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу).

15. Трудовой договор с помощником может быть расторгнут до истечения срока его действия по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

16. В случае прекращения срочного трудового договора (окончания срока его действия) помощник обязан в течение 3 (трех) дней  сдать служебное удостоверение в аппарат Думы, возвратить  все документы, содержащие служебную информацию, и материальные ценности, полученные в пользование в Думе при исполнении своих обязанностей. В случае невозврата  служебного удостоверения, последнее признается недействительным распоряжением Мэра ЗАТО Северск, которое подлежит опубликованию в средствах массовой информации.

4. Условия и порядок работы  по трудовому договору
17. Рабочим местом помощника является служебное помещение, определяемое в соответствии с трудовым договором. Учитывая подвижной, разъездной характер работы (не являющейся командировкой) помощник выполняет свою трудовую функцию, как правило, вне постоянного места работы. В таком случае конкретное место работы помощнику должно быть установлено  депутатом.

18. Учет рабочего времени помощника осуществляется аппаратом Думы с оформлением табеля учета рабочего времени помощника за календарный месяц на основании справки, представленной депутатом в кадровую службу аппарата Думы не позднее 25 числа каждого месяца (приложение 2).

19. Оплата труда помощника производится исходя из должностного оклада, установленного штатным расписанием Думы, и в соответствии с трудовым договором. На должностной оклад помощника начисляется районный коэффициент.

20. В установленном трудовым законодательством порядке по согласованию с депутатом помощнику  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск.

21. Помощник в период действия трудового договора подлежит социальному страхованию и социальному обеспечению в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1

к Положению «О помощнике депутата 

Думы ЗАТО Северск» 
СРОЧНЫЙ  ТРУДОВОЙ  ДОГОВОР №_____

с помощником депутата Думы ЗАТО Северск

г.Северск                                                                                                 от «____» ____________2011 г.


Мэр ЗАТО Северск  Шамин Григорий Андреевич, именуемый в дальнейшем «Работодатель», действующий на основании Устава городского округа закрытого административно-территориального образования Северск Томской области, с одной стороны, и  (фамилия, имя, отчество помощника)_________________________________________________
__________________________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», вместе именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем.

I. Общие положения

1. В соответствии с письменным заявлением Работника, учитывая согласование депутата Думы ЗАТО Северск, по избирательному округу №_____ (фамилия, имя, отчество депутата), именуемого в дальнейшем «Депутат», Работодатель принимает, а Работник поступает на работу в качестве помощника депутата Думы ЗАТО Северск.

2. Настоящий Договор является договором по основной работе, договором по совместительству (нужное подчеркнуть).

3. Настоящий Договор заключен  на период полномочий Депутата. Договор вступает в силу с «___»_____________2011г.

4. Работник работает под руководством Депутата и в своей работе ему подотчетен.
5. Место работы: Дума ЗАТО Северск, 636070, г.Северск Томской области, просп.Коммунистический, д.51, каб.231. Учитывая подвижной, разъездной характер работы (не являющейся командировкой) Работник выполняет свою трудовую функцию, как правило, вне постоянного места работы. В таком случае конкретное место работы Работнику устанавливается  Депутатом.

II. Права и обязанности помощника

6. По настоящему Договору Работник обязуется выполнять следующую работу:

1) организация приема Депутатом населения в округе и контроль за рассмотрением обращений населения, ведение делопроизводства;

2) проведение предварительного приема избирателей и иных лиц, а также ведение записи на прием к Депутату;

3) организация подготовки встреч Депутата с избирателями;

4) оказание информационно-консультационной помощи Депутату в подготовке проектов решений Думы ЗАТО Северск;

5) изучение общественного мнения избирателей в округе Депутата;

6) подготовка по запросу Депутата ежеквартальных аналитических справок по итогам проведения встреч с избирателями, проведения приема избирателей;

7) учет и анализ муниципальных правовых актов ЗАТО Северск;

8) ведение служебной переписки Депутата;
9) участие в мероприятиях (совещаниях, семинарах и т.п.), организуемых аппаратом Думы;
10) иную работу (связанную с осуществлением депутатских полномочий) по поручению Депутата.

7. Работник имеет право:

1) на получение удостоверения помощника Депутата;

2) по поручению Депутата представлять его интересы на заседаниях и совещаниях муниципальных, общественных и иных органах;

3) получать по поручению Депутата в соответствии с действующим законодательством в муниципальных и общественных органах, на предприятиях, в учреждениях и организациях документы, а также информационные и справочные материалы, необходимые депутату для осуществления депутатской деятельности;

4) получать адресованную Депутату корреспонденцию в аппарате Думы ЗАТО Северск.
 8. Работник в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, правовыми актами  Российской Федерации, Томской области, муниципальными правовыми актами Думы ЗАТО Северск, Положением о помощниках депутатов Думы ЗАТО Северск, настоящим трудовым Договором. 
9. Работник обязан:

1) добросовестно выполнять свою работу;

2) соблюдать режим работы, устанавливаемый для него Депутатом;

3) в случае расторжения настоящего договора или досрочного прекращения полномочий Депутата сдать свое служебное удостоверение в течение 3(трех) дней в аппарат Думы ЗАТО Северск;

4) не допускать использования служебного положения в личных целях и в интересах других лиц;

5) беречь имущество, переданное ему для исполнения  должностных обязанностей.

10. По настоящему Договору Работодатель обязуется:

1) обеспечить Работника рабочим местом (при необходимости);

2) своевременно и в полном объеме выплачивать Работнику заработную плату;

3) обеспечить Работнику условия труда, предусмотренные законодательством о труде.
III. Оплата труда.

11. Работодатель по настоящему Договору обязуется выплачивать Работнику заработную плату, состоящую из должностного окладa,  в размере __________________ рублей (с начислением районного коэффициента к установленному должностному окладу в месяц) в соответствии с штатным расписанием аппарата Думы ЗАТО Северск. 
IV. Рабочее время и время отдыха
 12.  Работнику устанавливается  20-часовая  пятидневная рабочая неделя (неполная рабочая неделя) с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Конкретный график работы устанавливается Работнику Депутатом. Табель рабочего времени для Работника заполняется и визируется кадровой службой аппарата Думы ЗАТО Северск  на основании справки, представленной депутатом в кадровую службу аппарата Думы не позднее 25 числа  каждого месяца.

 13. По согласованию с Депутатом  Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28  календарных дней.

 14. Работник в период действия трудового договора подлежит социальному страхованию и социальному обеспечению в соответствии с действующим законодательством РФ.

 15. Работник вправе расторгнуть настоящий Договор до истечения срока его действия в случаях и порядке, предусмотренных действующим законодательством.
V. Заключительные положения

 16. Работодатель вправе расторгнуть настоящий Договор до истечения срока его действия по представлению Депутата и уволить Работника в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.
 17. По окончании срока действия настоящего Договора Работодатель увольняет Работника по части 1 ст. 79 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с истечением срока трудового договора.
 18. При досрочном прекращении полномочий Депутата трудовой договор с Работником прекращается вне зависимости от срока, на который он был заключен.
 19. При заключении трудового договора о работе Работника по совместительству конкретная продолжительность рабочего времени Работника определяется в настоящем Договоре по предложению Депутата и отражается в распоряжении Работодателя о приеме Работника на работу.
 20. Прием Работника на работу в соответствии с настоящим Договором Работодатель оформляет распоряжением, с которым  Работник знакомится  под роспись.
 21. За неисполнение или ненадлежащее исполнение условий настоящего договора Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
 22. Настоящий Договор не может быть изменен в одностороннем порядке.
 23. Настоящий Договор составлен в трех экземплярах, имеющих одинаковую силу, по одному для Работодателя, Работника и Депутата.

Работодатель:                                                           Работник:

	_______________________________________

паспорт_____________________________ выдан _______________________________,

(серия, номер) (кем и когда)

проживающий по адресу: ___________________




636000, г.Северск Томской области

пр.Коммунистический,51

Мэр ЗАТО Северск

___________________Г.А.Шамин

 ____________________/______________/

«___» _________2011г.                                                              «____» _________2011 г.

Депутат Думы ЗАТО Северск:

___________________

___________________/________________/

«___» _________2011 г.

Приложение 2

к Положению «О помощнике депутата 

Думы ЗАТО Северск» 

СПРАВКА

учета рабочего времени

помощника депутата Думы ЗАТО Северск
	за
	
	(месяц)   20
	
	г.


	№

п/п
	Ф.И.О
	Отметки о явках и неявках по числам месяца
	Всего

отработано

за месяц

дней*
	Колич-во

дней

неявок
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	21
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	28
	29
	30
	31
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Условные обозначения (буквенный код):

	Дни выхода на работу
	Я

	Выходные дни (еженедельный отпуск) и нерабочие праздничные дни
	В

	Служебная командировка
	К

	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск
	ОТ

	Отпуск без сохранения заработной платы, предоставляемый работнику по разрешению работодателя
	ДО

	Временная нетрудоспособность
	Б

	Прогулы (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение времени, установленного законодательством)
	ПР


	Депутат Думы ЗАТО Северск
	
	
	
	“
	
	”
	
	  20 
	11
	г.


Визы:

_______________________А.Ю.Власов

_______________________С.В.Кучин

_______________________М.А.Мананкова
_______________________Т.В.Нагорняк
Яценко Анатолий Александрович

77 23 64







