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КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННОЙ КОМИССИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Утверждено

Распоряжением Контрольно-ревизионной комиссии 
муниципального образования 

«Краснинский муниципальный округ» Смоленской области 

от 10.01.2025 г. №30 

2025 год

                                                1. Общие положения

1.1.
Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 29.11.2007 № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области» и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Правила регламентируют порядок приёма и увольнения работников Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее - КРК), основные права, обязанности и ответственность работников и председателя КРК, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в КРК.

1.2.
Правила направлены на создание условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени и укреплению трудовой дисциплины.

1.3.
Правила обязательны для всех работников КРК.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1.
Приём на работу в КРК осуществляется на основании заключённого трудового договора.

2.2.
При заключении трудового договора гражданин, поступающий на работу, предъявляет работодателю:

1)
паспорт;

2)
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые;

3)
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые;

4)
документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5)
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
6) согласие на обработку персональных данных.

2.3.
При поступлении на муниципальную службу, кроме документов, перечисленных в пункте 2.2. настоящих Правил, гражданин представляет:

1)
заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2)
собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;

3)
свидетельство о постановке физического лица на учёт в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

4)
заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

5)
сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

6)
иные документы, если это предусмотрено федеральным законодательством.

2.4.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.5.
При приёме на работу работодатель обязан (до подписания трудового договора) ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими непосредственное отношение к трудовым функциям работника.

2.6.
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется  в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя.

Приём на работу оформляется распоряжением председателя Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области, изданным на основании заключённого трудового договора. Распоряжение о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.7.
Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Днем увольнения работника считается последний день его работы. В этот день работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчёт.

3. Основные права и обязанности работников КРК
3.1.
Работник КРК имеет право на:

1)
изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством и трудовым договором;

2)
предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3)
рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;

4)
своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполнения работы;

5)
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

6)
предоставление отпусков без сохранения заработной платы в случаях и в порядке, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации;

7)
полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

8)
объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

9)
защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными законом способами;

10)
разрешение индивидуальных и коллективных споров в порядке, установленном действующим законодательством;

12)
возмещение вреда, причинённого работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством;

13)
профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном федеральным и областным законодательством о муниципальной службе;

14)
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работник также пользуется другими правами, предоставленными ему федеральным и областным законодательством, трудовым договором. 

3.2.
Работник КРК обязан:
1)
добросовестно исполнять должностные обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией;

2)
соблюдать трудовую дисциплину, нормы, правила и инструкции по технике безопасности и охране труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии;

3)
соблюдать настоящие Правила, Регламент КРК, положения иных нормативных актов КРК, распоряжения и приказы председателя КРК, относящиеся к трудовой функции работника;

4)
бережно относиться к имуществу КРК и других работников, обеспечивать его сохранность;

5)
незамедлительно сообщить работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя и других работников;

6)
нести материальную ответственность за ущерб, причинённый своими действиями или бездействием работодателю, в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации. 

3.3.
Муниципальный служащий, кроме обязанностей, перечисленных в пункте 3.2. настоящих Правил, обязан:
1)
предоставлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в порядке, установленном законодательством;

2)
не разглашать ставшие известными ему сведения, составляющие служебную или коммерческую тайну;

3)
неукоснительно соблюдать ограничения и запреты, установленные федеральным законодательством о муниципальной службе;

4)
соблюдать при исполнении должностных обязанностей и полномочий права и законные интересы граждан и организаций;

5)
воздерживаться от поведения, которое могло бы нанести ущерб его репутации или авторитету КРК.

4.1. 4. Права и обязанности работодателя

4.2. Работодатель имеет право:
1)
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками Палаты в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе;

2)
поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

3)
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил, должностной инструкции, иных нормативных актов КРК;

4)
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе;

4.2.
Работодатель обязан:
1)
соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, в том числе настоящие Правила, условия трудовых договоров;

2)
предоставлять работнику КРК работу, обусловленную трудовым договором;

3)
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда, противопожарной безопасности, производственной санитарии;

4)
обеспечивать работников надлежащим оборудованием рабочих мест, законодательной и нормативной документацией, периодической печатью и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

5)
обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и стимулирования труда, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два раза в месяц – 18-го числа рабочего месяца и 3-го числа месяца, следующего за рабочим;

6)
предоставлять каждому работнику КРК ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с графиком отпусков;

7)
обеспечивать условия для соблюдения исполнительской дисциплины, рационального использования служебного времени;

8)
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины и норм служебного поведения;

9)
своевременно рассматривать и внедрять предложения работников КРК по совершенствованию форм и повышению эффективности работы КРК;

10)
осуществлять обязательное социальное страхование работников в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;

11)
внимательно относиться к нуждам и запросам работников КРК.

5. Режим работы и время отдыха

5.1.
Для работников КРК устанавливается пятидневная рабочая неделя  продолжительностью  40  часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

Время начала работы – 9.00.

Перерыв для отдыха и питания – с 13.00 до 14.00.

Окончание рабочего дня – 18.00.
Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.

5.2.
По соглашению между работником и работодателем может быть изменено начало и окончание рабочего времени, установлен неполный рабочий день или неполная рабочая неделя, о чём издаётся соответствующий приказ и заключается дополнительное соглашение к трудовому договору. Оплата труда при неполном рабочем времени, установленном по согласованию сторон трудового договора, производится пропорционально фактически отработанному времени. 

5.3.
В исключительных случаях для срочного выполнения неотложных, особо важных заданий отдельные работники могут быть привлечены к работе в выходные и праздничные дни. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится на основании письменного распоряжения Председателя Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области при условии письменного согласия работника. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в соответствии с действующим трудовым законодательством.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае оплата производится в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5.4.
Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Продолжительность основного оплачиваемого отпуска составляет:

-
для муниципальных служащих – 30 календарных дней.
Сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска муниципальным служащим предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет муниципальной службы и ненормированный рабочий день. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчёта один календарный день за каждый год муниципальной службы, за ненормированный рабочий день устанавливается локальным актом КРК.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска не может быть менее 14 календарных дней.

5.5.
Очерёдность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается графиком отпусков работников, который утверждается работодателем не позднее 15 декабря предыдущего года. О времени начала отпуска работодатель уведомляет работника под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. Предоставление отпуска оформляется распоряжением.

Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

5.6.
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.

6. Поощрения работников. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам

6.1.
За успешное и добросовестное исполнение работником должностных обязанностей, выполнение особо важных и сложных заданий, разовых и иных поручений работодателя, продолжительную и безупречную работу ему может быть выплачена премия.

К муниципальным служащим, кроме премии, могут быть применены поощрения, установленные решениями и распоряжениями Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.

6.2.
Поощрения объявляются распоряжением председателя Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области и доводятся до сведения всего трудового коллектива.

6.3.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1)
замечание;

2)
выговор;

3)
увольнение по соответствующим основаниям.

6.4.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6.5.
Дисциплинарное взыскание налагается на работника в соответствии с распоряжением председателя Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области в порядке, установленном законодательством.

6.6.
Распоряжение председателя Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области о применении меры дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трёх дней со дня издания распоряжения.

6.7.
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7. Заключительные положения

7.1.
Настоящие Правила действуют в течение неопределённого срока. 

7.2.
Вопросы, связанные с трудовой деятельностью работников и не нашедшие отражения в настоящих Правилах, регламентируются трудовым законодательством либо иными локальными нормативными актами Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.

Председатель

Контрольно-ревизионной комиссии 
муниципального образования

«Краснинский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                        О.М. Меренкова  
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