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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ-ГОРОД РЯЗАНЬ

ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ,

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ РЯЗАНСКОЙ ГОРОДСКОЙ  ДУМЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 сентября  2021 г.                                                                                         № 55
О внесении изменений в Правила внутреннего

трудового распорядка помощников депутата

Рязанской городской Думы, утвержденные

постановлением  главы муниципального
образования, председателя Рязанской городской
Думы от 01.03.2021 № 16
Руководствуясь Уставом муниципального образования - городской округ город Рязань, п о с т а н о в л я ю:
1. Внести в Правила внутреннего трудового распорядка помощников депутата Рязанской городской Думы, утвержденные постановлением главы муниципального образования, председателя Рязанской городской Думы от 01.03.2021 № 16 (далее – Правила), следующие изменения:
1) дополнить Правила разделом VI следующего содержания:
«VI. Порядок осуществления контроля за исполнением дистанционными работниками должностных обязанностей
42. В рамках осуществления контроля за исполнением дистанционными работниками должностных обязанностей структурное подразделение, ведающее кадровыми вопросами, осуществляет следующие мероприятия:

1) ежемесячно, до 30 числа месяца, предшествующего планируемому, разрабатывает план-график проверок исполнения должностных обязанностей дистанционными работниками (далее – план-график) по форме согласно Приложению № 3 к настоящим Правилам.
План-график утверждается руководителем аппарата Рязанской городской Думы не позднее 1 числа планируемого месяца.

План-график содержит следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество дистанционного работника, в отношении которого будет осуществляться проверка исполнения должностных обязанностей  (5 человек в неделю);

- рабочее время дистанционного работника;

- период проведения проверки исполнения должностных обязанностей дистанционного работника;

- время проведения проверки исполнения должностных обязанностей дистанционного работника с использованием средств связи (сотовая связь, электронная почта);

2) в соответствии с утвержденным планом-графиком:

- запрашивает у дистанционных работников список целей (план мероприятий), а также сроки их исполнения и в течение периода проведения проверки контролирует фактическое выполнение плана, результаты работы с использованием средств связи (сотовой связи, электронной почты). По запросу структурного подразделения, ведающего кадровыми вопросами, дистанционный работник осуществляет фотофиксацию результата своей работы;
 - ведет Журнал проверок исполнения должностных обязанностей дистанционными работниками (далее – журнал проверок) в электронном виде по форме согласно Приложению № 4 к настоящим Правилам.

В журнал проверок вносится следующая информация:

- фамилия, имя, отчество дистанционного работника, в отношении которого проводится проверка исполнения должностных обязанностей;

- рабочее время дистанционного работника;

- дата и время, в которые осуществлялось взаимодействие с дистанционным работником;

-  выполняемые (планируемые) дистанционным работником мероприятия (работа), сроки их выполнения;

- отметка о выполнении мероприятий (работы);

3) в последний день периода проведения проверки с использованием средств связи (сотовой связи, электронной почты) запрашивает у проверяемых дистанционных работников журнал учета выполненной работы в электронном виде, сопоставляет информацию, отраженную в журнале учета выполненной работы с информацией, указанной в журнале проверок;

4) ежемесячно не позднее 1 числа месяца, следующего за отчетным, принимает направленный каждым дистанционным работником на электронную почту согласованный с Депутатом письменный отчет о проделанной работе;

5) с 1 по 5 число месяца, следующего за отчетным, осуществляет проверку соответствия данных, представленных в ежемесячном отчете, данным, указанным в журнале учета выполненной работы и журнале проверок и по результатам проверки до 10 числа месяца, следующего за отчетным, готовит и направляет на имя руководителя аппарата Рязанской городской Думы докладную записку, содержащую информацию о количестве сданных отчетов, сроках их направления, соответствии планируемых и реализованных мероприятий.
43. В срок до 15 числа месяца, следующего за отчетным, руководитель аппарата Рязанской городской Думы доводит до сведения главы муниципального образования, председателя Рязанской городской Думы информацию, указанную в подпункте 5 пункта 42 настоящих Правил.»;

2) дополнить Правила приложением № 3 в редакции согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;
3) дополнить Правила приложением № 4 в редакции согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

2. Управлению делами (Челдина А.Н.) обеспечить ознакомление помощников депутата Рязанской городской Думы с настоящим постановлением.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4. Разместить  настоящее постановление на официальном сайте Рязанской городской Думы в сети Интернет.

Глава муниципального образования,

председатель Рязанской городской Думы                                             Ю.В. Рокотянская
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к постановлению главы муниципального
образования, председателя Рязанской
городской Думы

от 1 сентября 2021г.  № 55
«ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Правилам внутреннего трудового распорядка

помощников депутата Рязанской городской Думы
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дистанционными работниками
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к постановлению главы муниципального

образования, председателя Рязанской

городской Думы

от 1 сентября 2021г.  № 55
«ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Правилам внутреннего трудового распорядка

помощников депутата Рязанской городской Думы

Журнал проверок 
исполнения должностных обязанностей

дистанционными работниками
	ФИО
работника
	Рабочее время
	Дата и время осуществления взаимодействия с работником 
	Информация о выполняемых (планируемых) дистанционным работником мероприятиях (работе)
	Отметка о выполнении работы
	Примечание»
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