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Контрольно-счетный орган муниципального образования Одоевский район


301440 Тульская область, Одоевский район,  п. Одоев, ул. Л.Толстого, д. 1 ( (48736) 4-17-05

Распоряжение
        от 09.06.2020г.                                                                                                    № 8
Об утверждении Правил внутреннего трудового

распорядка Контрольно-счетного органа

муниципального образования Одоевский район
 
В соответствии со статьями 189 и 190 Трудового кодекса Российской Федерации и в целях укрепления трудовой дисциплины в Контрольно-счетном органе муниципального образования Одоевский район  
 
1. Утвердить и ввести в действие Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетного органа  муниципального образования Одоевский район, (прилагаются).
2.Опубликовать (обнародовать) настоящее распоряжение путем его размещения в информационно-телекоммуникационной сети интернет https://odoev.tularegion.ru.
3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его принятия.
4. Ознакомить всех работников Контрольно-счетного органа муниципального образования Одоевский район с Правилами внутреннего трудового распорядка в Контрольно-счётном органе муниципального образования  район.
5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
          
 
 
 
 
Председатель КСО МО
Одоевский район                                                                                      С.С. Коновалов
 
 
УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением Контрольно-счетного органа муниципального образования Одоевский район

от 09 июня 2020 года                   №8
ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетного органа  муниципального образования Одоевский район 
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка  Контрольно-счетного органа  муниципального образования Одоевский район  (далее - Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс), Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07.02.2011 г. №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации», Положением «О Контрольно–счетном органе муниципального образования Одоевский район» утвержденным решением Собрания представителей муниципального образования Одоевский район от 30.03.2012 года №  28-325 (с изменениями и дополнениями).  
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Контрольно - счетного органа муниципального образования Одоевский район (далее – КСО МО), определяющий порядок приема и увольнения лиц замещающих муниципальные должности и должности не отнесенные к муниципальной службе, основные права и обязанности, ответственность, режим рабочего времени, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, дисциплинарная ответственность и требования к сохранности помещений и оборудования в КСО МО.
1.3. Вопросы трудовых отношений, не включенные в настоящие Правила, решаются в соответствии с законодательством о труде, федеральными и областными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, другими нормативными актами.
2. Порядок приема и увольнения

2.1. На замещаемую муниципальную должность вправе поступать граждане, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ и Федеральным законом от 07.02.2011 г. №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации».

При поступлении на замещаемую муниципальную должность, а также при ее прохождении не допускается установление каких-либо 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 с профессиональными или деловыми качествами муниципального служащего.  

2.2. При приеме на работу лицо, поступающее на работу представляет документы, предусмотренные законодательством о труде и муниципальной службе.
1) заявление;


2) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
3) паспорт; 
4) трудовую книжку; 
5) документ об образовании; 
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 
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.

Гражданин не может быть назначен на замещаемую муниципальную должность в случаях, предусмотренных ст. 7 Федерального закона от 07.02.2011 г. №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации», 

Вступление на муниципальную должность оформляются распоряжением (приказом) работодателя, изданным на основании решения Собрания представителей муниципального образования Одоевский район.
При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в КСО МО правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о КСО МО, Регламентом КСО МО, проинструктировать его по технике безопасности и противопожарной безопасности.
3. Основные права и  обязанности служащего КСО МО 

3.1. Служащие КСО МО имеют 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.

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 КСО МО;

6) защиту своих персональных данных; 

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

8) 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; 

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

10) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

11) и другие права, предусмотренные трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

3.2. Служащий КСО МО обязан: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные

законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,

конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской

Федерации, регулирующих сферу его деятельности;

2) 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 честь и достоинство, кроме того не разглашать промежуточные результаты контрольных мероприятий;

3) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инст​рукцией;

4) соблюдать настоящие Правила, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда и порядок работы со служебной информацией;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 
6) 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;

7) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя обо всех случаях травм на производстве и в быту;

8) использовать свое рабочее место и оргтехнику строго по назначению и для исполнения служебных обязанностей, соблюдать чистоту в служебных помещениях и в местах общего пользования;

9) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 
10) вести себя достойно, сдержанно, быть корректным по отношению к посетителям и коллегам по работе, соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения;
11) сообщать 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) уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

13) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом 25-ФЗ и  6-ФЗ и иными федеральными законами; 

14) Обязанности каждого работника конкретизируются в его должностной инструкции.

Служащий КСО МО не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению служащего, неправомерным, 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, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения служащий несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.  Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право: 

1) принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права в соответствии с законом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации  и Тульской области, вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию служащих КСО МО, а также знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
2) требовать соблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской федерации, законов и иных нормативных актов;

3) требовать от служащих КСО МО исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других служащих КСО МО, соблюдения настоящих Правил и должностных инструкций; 

4) оценивать качество работы служащих КСО МО, получать от них текущую информацию о ходе дел, относящихся к ведению служащих КСО МО, контролировать их работу по срокам, объему;
5) обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины в соответствии с действующим федеральным, областным законодательством и настоящими Правилами; 

6) поощрять служащих контрольно-счетной палаты за добросовестный и эффективный труд; 
7) реализовывать другие права, установленные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тульской области:

8) иные права, предусмотренные трудовым законодательством.

4.2. Работодатель обязан:

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты и  соглашений;

2) обеспечивать безопасность труда, производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты и улучшать условия труда;

4) обеспечивать служащих надлежащим оборудованием рабочих мест (оргтехникой), технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей, предоставлять работникам в установленном порядке служебный транспорт;

5) своевременно и в полном размере выплачивать причитающуюся заработную плату

6)  производить индексацию заработной платы в порядке, установленном законами и иными нормативными правовыми актами

7) предоставлять служащим КСО МО ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии  с утвержденным  графиком отпусков, с оплатой отпуска не позднее, чем за три дня до его начала, по личному заявлению служащего КСО МО предоставленному за 2 недели до начала отпуска, в соответствии с Трудовым Кодексом и другими нормативными правовыми актами;

8) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральным законодательством;

9) содействовать в обеспечении медицинским обслуживанием служащего КСО МО, в том числе после выхода на пенсию;

10) организовывать профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации;

11) обеспечивать защиту персональных данных работников от неправомерного их использования или утраты;

12) способствовать созданию в коллективе творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность служащих, своевременно рассматривать критические замечания и предложения, сообщать о принятых мерах;

13) своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

14) своевременно рассматривать и внедрять предложения служащих по совершенствованию форм работы КСО МО, поддерживать и поощрять положительную инициативу работников; 
15) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. Рабочее время - время в течении которого служащий КСО МО, в соответствии с настоящими правилами должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени.

Время отдыха - время, в течение которого служащий КСО МО свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

5.2. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю.
Устанавливается следующее время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания (далее – перерыв): 
          -Понедельник - четверг - с 9.00 до 18.00 часов
          -Пятница - с 9.00 до 17.00 часов
          -Обеденный перерыв - с 12.00 до 12.48 часов
          Суббота и воскресенье являются общими выходными днями.
Перерыв не включается в рабочее время, работник может использовать его по своему усмотрению и на это время отлучаться с работы.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

Режим работы может быть изменен распоряжением КСО МО. Работодатель обязан вести учет рабочего времени, фактически отработанного каждым работником.

Уход служащего с рабочего места в рабочее время допускается по уважительным причинам с согласия работодателя либо с согласия лица исполняющего его обязанности. Самовольный (т.е. без уведомления и согласия работодателя либо лица исполняющего его обязанности) уход служащего  с рабочего места в рабочее время является прогулом.  Опоздание служащего на работу является недопустимым. Опоздание служащего  на работу до обеда, а так же после обеда свыше 4 часов является прогулом. В случае невозможности явиться на рабочее место вовремя по уважительной причине, служащий  обязан уведомить об этом работодателя либо лицо, исполняющее его обязанности.  В случае необходимости покинуть рабочее место в рабочее время по уважительным причинам, служащий КСО МО обязан уведомить об этом работодателя или лицо, исполняющее его обязанности, в противном случае к данному служащему будут применены меры дисциплинарной ответственности. 

Привлечение служащих в выходные и нерабочие праздничные дни (дежурство, участие в выборных мероприятиях, мероприятиях праздничных дней) производится по распоряжению работодателя. Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня отдыха (отгула) или оплачивается в двойном размере, в соответствии с Трудовым Кодексом. Отгул оформляется путем написания заявления на имя работодателя, на котором ставится виза работодателя. Самовольное (т.е. без согласования с работодателем) использование отгула считается прогулом. 

Служащий КСО МО предоставляют листки нетрудоспособности Работодателю не позднее следующего рабочего дня после закрытия листка нетрудоспособности.

5.3.Служащим КСО МО предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется служащим КСО МО продолжительностью 28 календарных дней, продолжительность дополнительного отпуска устанавливается  от трудового стажа.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у служащего по истечении шести месяцев его непрерывной работы в КСО МО.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам служащему по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем в соответствии с Трудовым кодексом. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным председателем КСО МО не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех сотрудников КСО МО. Предоставление отпусков оформляется приказом КСО МО.

При составлении графика отпусков учитываются пожелания служащих и особенности муниципальной службы (работы), в соответствии с трудовым законодательством. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

Продление, перенесение и разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части по просьбе служащего, указанной в заявлении на имя работодателя, производится в соответствии с трудовым законодательством  и муниципальными правовыми актами. В случае временной нетрудоспособности служащего в период нахождения его в оплачиваемом отпуске продление отпуска оформляется приказом КСО МО. Допускается по письменному заявлению служащим замена части ежегодного оплачиваемого отпуска, денежной компенсацией. Досрочный отзыв из отпуска допускается только с согласия служащего и оформляется правовым актом работодателя.
 Неиспользованная  часть отпуска должны быть предоставлена по выбору  работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску на  следующий рабочий год
 Отказ служащего (независимо от его причины) от выполнения распоряжения работодателя о выходе на работу до окончания отпуска не может рассматриваться как нарушение трудовой дисциплины. 
При увольнении сотруднику  выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска.
6. Оплата труда и поощрения за успехи в работе

6.1. Денежное содержание служащего КСО МО  состоит из должностного оклада, ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, ежемесячного денежного поощрения, ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи в размере трех должностных окладов, премий - в пределах фонда оплаты труда и отражается в штатном расписании КСО МО.

Должностной оклад, ежемесячные выплаты  могут изменяться в соответствии с изменением штатного расписания и увеличением стажа работы

6.2. Выплата заработной платы производится два раза в месяц: 
- не позднее 5-го числа - окончательный расчет за предыдущий месяц;

- не позднее 20-го числа - аванс текущего месяца. 

При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

При выплате заработной платы сотруднику КСО МО выдается расчетный листок (выдаваемый по личному обращению)  в котором указываются составные части заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размеры и основания произведенных удержаний, а также общая денежная сумма, подлежащая выплате.

6.3. Работодатель поощряет служащих КСО МО за успехи и добросовестное исполнение своих должностных обязанностей, продолжительную и успешную службу, выполнение заданий особой важности и сложности. Виды поощрений устанавливаются законодательством о труде и муниципальной службе.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение служащим по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Председатель КСО МО имеет право применить дисциплинарные взыскания, предусмотренные федеральными законами. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника и (или) пребывания его в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. О применении дисциплинарного взыскания издается соответствующий приказ КСО МО, который объявляется служащему под расписку в течение трёх рабочих дней со дня его издания. В случае отказа служащего подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в установленном законодательством порядке.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.
8. Срок полномочий

Срок полномочий председателя КСО МО  составляет 5 лет, согласно Положения «О Контрольно – счетном органе муниципального образования Одоевский район» утвержденного решением Собрания представителей муниципального образования Одоевский район от 30.03.2012 года №  28-325 (с изменениями и дополнениями).  
В соответствии с п. 4 ст.5 Федеральным законом от 07.02.2011г. № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации» срок полномочий председателя контрольно-счетного органа устанавливается на основании решения Собрания представителей муниципального образования Одоевский район и не должен быть менее чем срок полномочий представительного органа.

Согласно п. 5  ст.3 Федеральным законом от 07.02.2011г. № 6-ФЗ Деятельность контрольно-счетных органов не может быть приостановлена, в том числе в связи с досрочным прекращением полномочий законодательного (представительного) органа.
9. Разрешение споров
Споры, возникающие между сторонами в связи с исполнением обязательств, разрешаются путем переговоров, а при невозможности урегулирования спора – в судебном или ином порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Тульской области.
10. Заключительные положения

Гражданин при назначении (приеме на работу) на  должность знакомится с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка Контрольно–счетного органа муниципального образования Одоевский район, которые доводятся до сведения работников под роспись. При внесении изменений и дополнений в настоящие Правила, все служащие подлежат обязательному ознакомлению с ними под роспись.

Настоящие Правила хранятся в Контрольно-счетном органе в доступном для работников месте, обеспечивающем возможность беспрепятственного ознакомления.

Настоящие Правила являются обязательными для служащих КСО МО  и председателя. Нарушение настоящих Правил является нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных лиц мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством и настоящими Правилами.

