Контрольно-ревизионная комиссия                                                                                                        муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

	КОНТРОЛЬНО-РЕВИЗИОННАЯ КОМИССИЯ

муниципального образования 

«Вяземский МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» смоленской области


ПРИКАЗ

	от 09.01.2025 №4

г. Вязьма
	


	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
	


С целью определения трудового распорядка, регламентации вопросов, касающихся регулирования трудовых отношений в Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

2. Правила вступают в силу со дня их утверждения и распространяют свои действия на правоотношения, возникшие с 01.01.2025 года.

3.  Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
	Председатель Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования  «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
	О.Н. Марфичева


УТВЕРЖДЕНЫ
приказом Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

от 09.01.2025№4
ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области разработаны в соответствии с: 
· Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс, ТК РФ); 
· Федеральным законом от 07.02.2011 №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации, федеральных территорий и муниципальных образований» (далее - Федеральный закон №6-ФЗ); 
· Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №25-ФЗ);

· Положением о Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, утвержденным решением Вяземского районного Совета депутатов от 22.10.2024 №20 (далее – Положение Контрольно-ревизионной комиссии);

· иными федеральными и областными законами.

Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения муниципальных служащих, определяющий отдельные вопросы их служебной (трудовой) деятельности, а также регулирует их основные права и обязанности, ответственность, режим рабочего времени, время отдыха, вопросы поощрений и награждений, дисциплинарной ответственности, и иные вопросы, связанные с работой в  Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Работодатель).
1.2. Муниципальные служащие обязаны соблюдать настоящие Правила.
1.3. Вопросы, не включенные в настоящие Правила, регулируются в соответствии с действующем законодательством.
2. Порядок поступления на муниципальную службу, её прохождения и прекращения
2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 07.02.2011 №6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации, федеральных территорий и муниципальных образований», при отсутствии обстоятельств, в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было 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 и деловыми качествами муниципального служащего.

2.2. Права, обязанности и ответственность муниципальных служащих Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области определяются Федеральным законом №6-ФЗ, законодательством о государственной гражданской службе, законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

2.3. При поступлении на муниципальную службу в Контрольно-ревизионную комиссию гражданин обязан предоставить Работодателю следующие документы:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу;
2) собственноручно (или в электронном виде) заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) паспорт;

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

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

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинской организации 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) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в сети Интернет, на которых гражданин в течение трех календарных лет, предшествующих году поступления на службу, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать. Эти сведения представляются по форме, которая утверждена Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 №2867-р «Об утверждении формы представления сведений о адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать»;

12)  письменное согласие на обработку персональных данных;
13)  письменное согласие на проведение в отношении поступающего на муниципальную службу полномочными органами проверочных мероприятий;

14)  справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;

15)  иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.4. С гражданином, поступающим на муниципальную службу в Контрольно-ревизионную комиссию заключается трудовой договор, в соответствии с трудовым законодательством, с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.5. Трудовой договор заключается на неопределенный срок, в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается Работнику, другой хранится в личном деле Работника.

2.6. Прием на работу оформляется приказом Контрольно-ревизионной комиссии, изданным на основании заключенного трудового договора и личного заявления. Содержание приказа Контрольно-ревизионной комиссии должно соответствовать условиям заключенного трудового договора и объявляться Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

2.7. При поступлении Работника на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан ознакомить Работника:

1) с должностной инструкцией;

2) настоящими Правилами;

3) ограничениями, установленными действующим законодательством для Работника;

4) проинструктировать о соблюдении правил охраны труда.
2.8. После назначения на должность муниципальному служащему выдается служебное удостоверение Контрольно-ревизионной комиссии. 

2.9. Увольнение муниципального служащего из Контрольно-ревизионной комиссии оформляется приказом председателя Контрольно-ревизионной комиссии. Днем увольнения считается последний день службы.
2.10. В последний день исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей по письменному заявлению ему выдается оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации трудовая книжка и другие документы, связанные со службой и пенсионным обеспечением, а также производится окончательный расчет.
2.11. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку муниципальному служащему невозможно, в связи с его отсутствием, либо отказом от ее получения, Работодатель обязан направить уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника.
2.12. При увольнении муниципальный служащий обязан сдать служебное удостоверение, а также передать по принадлежности служебные документы и материальные ценности, которые предоставлялись ему для исполнения должностных обязанностей. 

3. Основные права и обязанности муниципального служащего
3.1. Муниципальный служащий имеет 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 и трудовым договором (контрактом);

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 органа местного самоуправления;

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

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств бюджета муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Муниципальный служащий 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, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) 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;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать в письменной форме Работодателю о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
10) сообщать в письменной форме Работодателю о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

12) уведомлять в письменной форме Работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.3. Муниципальный служащий обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными и областными законами, должностной инструкцией, локальными нормативными актами Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, не противоречащими трудовому законодательству Российской Федерации.

4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

1) требовать от муниципального служащего исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил;

2) привлекать муниципального служащего к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными и областными законами;

3) заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными и областными законами;

4) принимать локальные нормативные акты;

5) поощрять муниципального служащего за добросовестный эффективный труд.

4.2. Работодатель обязан:

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

2) предоставлять муниципальному служащему работу, обусловленную трудовым договором;

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;

4) обеспечивать муниципального служащего средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

5) выплачивать в полном размере причитающуюся муниципальному служащему заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодеком Российской Федерации и иными федеральными и областными законами;

6) знакомить муниципального служащего под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

7) осуществлять обязательное социальное страхование муниципального служащего в порядке, установленном федеральными и областными законами;

8) возмещать вред, причиненный муниципальному служащему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными и областными законами.

4.3. Работодатель обладает иными правами и обязанностями, предусмотренными Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными и областными законами, локальными нормативными актами, не противоречащими трудовому законодательству Российской Федерации.

5. Порядок оплаты труда
5.1. Оплата труда лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе и муниципальных служащих в Контрольно-счетной палате, производится в виде денежного содержания, которое состоит из должностного оклада в соответствии с замещаемыми ими должностями, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат.  Размер должностного оклада, а также размеры ежемесячных и иных дополнительных выплат, определяются на основании соответствующего муниципального правового акта и трудового договора.
5.2. Выплата работникам заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской Федерации (в рублях), два раза в месяц 1 и 16 числа каждого месяца, путем перечисления на их лицевые счета, открытые в кредитных учреждениях. 
5.3. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным днем выплата заработной платы производится накануне такого дня. 
5.4. Оплата отпуска производиться не позднее, чем за три дня до его начала.
5.5. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

5.6. В случае смерти работника неполученная им заработная плата выдается членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего, на день его смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со дня подачи работодателю соответствующих документов.
6. Режим работы и время отдыха
6.1. Рабочее время - время, в течение которого муниципальный служащий в соответствии с Правилами, условиями Трудового договора и должностной инструкцией должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым муниципальным служащим.

6.3. В Контрольно-ревизионной комиссии устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. В Контрольно-ревизионной комиссии устанавливается следующий распорядок работы:

1) рабочие дни - с понедельника по пятницу;

2) режим рабочего дня с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, 
с перерывом на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
6.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

6.5. Не обусловленное трудовыми обязанностями отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы (форс-мажорные обстоятельства) и временной нетрудоспособности, допускается с предварительного разрешения работодателя. 

6.6. Для работников, исполнение трудовых обязанностей которых связано с работой на компьютере, с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, утомления глаз устанавливаются регламентированные перерывы работы на компьютере - через 2 часа от начала рабочего дня и через 2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый. Данные перерывы включаются в рабочее время и оплачиваются.
7. Время отдыха

7.1. Время отдыха - время, в течение которого муниципальный служащий освобожден от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
7.2. К видам времени отдыха относятся:

1) перерыв в течение рабочего дня для отдыха и питания продолжительностью один час ежедневно;

2) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - два дня в неделю - суббота и воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни.

Нерабочие праздничные дни устанавливаются Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными и областными законами.

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

Привлечение муниципального служащего к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с его письменного согласия по письменному распоряжению Работодателя в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Контрольно-ревизионной комиссии в целом;

4) муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением должности муниципальной службы и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Муниципальному служащему предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год стажа муниципальной службы, но не более десяти календарных дней.
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. При составлении графика отпусков учитываются пожелания работников и особенности муниципальной службы (работы), а также право отдельных категорий работников на предоставление очередного отпуска в любое время (по желанию) в соответствии с трудовым законодательством. Ежегодный оплачиваемый отпуск оформляется распоряжением. Продление, перенесение и разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части по просьбе работника, указанной в заявлении на работодателя, производится в соответствии с трудовым законодательством и распоряжением работодателя. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется приказом работодателя. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий служебный (рабочий) год.
Ежегодный оплачиваемый отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск суммируются и по желанию могут предоставляться по частям. При этом продолжительность одной части предоставляемого отпуска не может быть менее 14 календарных дней.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска муниципальному служащему в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, с согласия муниципального служащего перенесение отпуска возможно на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению решением работодателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Муниципальному служащему также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания и в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.
Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению муниципального служащего может быть заменена денежной компенсацией.

При увольнении муниципального служащего выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска.

По письменному заявлению муниципального служащего неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

8. Поощрение работника

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работодатель может представлять документы к награждению муниципального служащего государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению премий.

Сведения о поощрениях и государственных наградах вносятся в трудовую книжку муниципального служащего в соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек.

9. Ответственность работника за нарушение дисциплины труда

9.1. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными и областными законами, локальными нормативными актами, трудовым договором, должностной инструкцией и настоящими Правилами.
9.2. За нарушение трудовой дисциплины и настоящих Правил к работникам применяются дисциплинарные взыскания, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
9.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, нарушение трудовой дисциплины Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

9.4. К нарушениям дисциплины труда, в частности, относится отсутствие муниципального служащего без уважительных причин на работе либо рабочем месте. Рабочим местом является место, где Работник должен находиться, которое прямо или косвенно находится под контролем Работодателя и где по поручению Работодателя муниципальный служащий должен выполнять трудовую функцию.
9.5. При применении взыскания работодатель должен учитывать тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он был совершён, предшествующую работу сотрудника и его поведение, отношение к труду.

Порядок применения дисциплинарных взысканий, указанных в пункте 9.4., осуществляется в соответствии со статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами Российской Федерации.
9.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от муниципального служащего письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение муниципальным служащим не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление муниципальным служащим объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
9.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни муниципального служащего, пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

9.9. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется муниципальному служащему под роспись в соответствии с частью 6 статьи 193 Трудового кодекса Российской Федерации.

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано муниципальным служащим в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

9.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания муниципальный служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с муниципального служащего по собственной инициативе, просьбе самого муниципального служащего, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

9.12. Нарушения положений настоящих Правил, в том числе систематические опоздания на работу (более 3-х раз в месяц), официально зафиксированные и совершенные без уважительной причины, являются основанием для применения к муниципальному служащему дисциплинарного взыскания.

9.13. Муниципальные служащие, привлеченные в установленном порядке к дисциплинарной ответственности, могут быть лишены ежемесячного денежного поощрения и единовременного дополнительного денежного поощрения (далее - поощрения) полностью либо частично.

В случае применения неформальных санкций к муниципальным служащим, допустившим нарушение трудовой дисциплины или упущения в работе, размер поощрений по решению Работодателя может корректироваться в зависимости от степени виновности этих лиц, последствиями содеянного ими и минимальным размером не ограничивается.

9.14. Соблюдение муниципальным служащим дисциплины труда контролируется Работодателем путем ведения Табеля учета рабочего времени. 

9.15. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, к муниципальным служащим применяются взыскания в порядке и сроки, которые установлены законодательством о муниципальной службе и (или) муниципальными нормативными правовыми актами.
10. Заключительные положения

10.1. Настоящие Правила доводятся до сведения всех поступающих на работу в Контрольно-ревизионную комиссию муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области согласно Приложению 1 к настоящим Правилам. При внесении изменений и дополнений в настоящие Правила, все работники подлежат обязательному ознакомлению с ними под роспись.
10.2. В случае возникновения нестандартных ситуаций Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области вправе вводить дополнительные меры по укреплению трудовой дисциплины.
10.3. Настоящие Правила являются обязательными для работников и работодателя. Нарушение настоящих Правил работниками является нарушением трудовой дисциплины.

Приложение 1

к Правилам внутреннего трудового распорядка Контрольно-ревизионной комиссии муниципального образования «Вяземский муниципальный округ»
Смоленской области, утвержденные приказом Контрольно-ревизионной комиссии от 09.01.2025 №4
Лист ознакомления

с правилами внутреннего трудового распорядка

Контрольно-ревизионной комиссии 
муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

	№ п/п
	Ф.И.О. муниципального служащего
	наименование должности
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	подпись муниципального служащего
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