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КОНРОЛЬНО-СЧЕТНАЯ КОМИССИЯ 

ОСТАШКОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ КОНРОЛЬНО-СЧЕТНОЙ КОМИССИИ 

ОСТАШКОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П Р И К А З

	«30» декабря 2021 г.
	г. Осташков
	№ 01


О правилах внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа 
В целях обеспечения организации деятельности Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа, установления трудового распорядка, укрепления трудовой дисциплины, улучшения организации труда, рационального использования рабочего времени, в соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Уставом Осташковского городского округа Тверской области:
1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа (прилагаются).

2. Разместить настоящий приказ на официальном сайте муниципального образования Осташковский городской округ в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».р
3. Настоящий приказ вступает в силу с момента подписания. 
	Председатель Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа
	Е.А. Здорова


Приложение 

к приказу Председателя 

Контрольно-счетной комиссии 
Осташковского городского округа 

от «30» декабря 2021 г. №01
Правила 

внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа
I. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации, работающему по трудовому договору гарантируются установленные федеральным законом продолжительность рабочего времени, выходные и праздничные дни, оплачиваемый ежегодный отпуск.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа - локальный нормативный акт, регламентирующий трудовые отношения между Контрольно-счетной комиссией Осташковского городского округа и лицами, замещающими муниципальные должности в Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа, муниципальными служащими Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа (далее – работники).
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа (далее - Правила) имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, улучшению организации труда, рациональному использованию рабочего времени.

1.4. Правила регулируют порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа. 

Для настоящего Правила под работниками понимаются лица, замещающие муниципальные должности в Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа, муниципальные служащие Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа, а также работники Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа - лица, замещающие на основании трудового договора в Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа должности, которые не являются должностями муниципальной службы.

Под работодателем понимается Контрольно-счетная комиссия Осташковского городского округа.

1.5. На лиц, замещающих муниципальные должности в Контрольно-счетной комиссии Осташковского городского округа распространяются права и обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Тверской области от 15 июля 2015 г. N 76-ЗО «Об отдельных вопросах, связанных с осуществлением полномочий лиц, замещающих муниципальные должности в Тверской области», Уставом Осташковского городского округа Тверской области, Положением о Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, утверждённым решением Осташковской городской Думы №298 от 25.11.2021.
1.6. На муниципальных служащих Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа распространяются права и обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Тверской области от 09.11.2007 г. № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», Уставом Осташковского городского округа Тверской области, Положением о муниципальной службе в Осташковском городском округе, утвержденным решением Осташковской городской Думы от 15.12.2017 № 71 (с изменениями и дополнениями).

1.7. На работников Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с особенностями, установленными Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
1.8. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются Председателем Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа в пределах предоставленных ему прав.

1.9. Правила хранятся в доступном для работников месте.

1.10. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового Кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

II. Порядок приема и увольнения работников 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения с работодателем (Председателем Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа) трудового договора в письменной форме.

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с Правилами, с должностной инструкцией, порученной работой, условиями оплаты труда, разъясняет его права и обязанности, инструктирует по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда.

2.3. При заключении трудового договора гражданин представляет: 
2.3.1. заявление с просьбой о поступлении на работу или на муниципальную службу или муниципальную должность;

2.3.2. паспорт (документ удостоверяющий личность);

2.2.3. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда гражданин поступает на работу впервые либо на работу по совместительству;
2.3.4. документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

2.3.5. документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

2.3.6. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, в случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

2.3.7. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

2.3.8. свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (при наличии);

2.3.9. справку о состоянии здоровья - при поступлении на работу лиц, не достигших возраста 18 лет, а также лиц, принимаемых на работу, требующую обязательного медицинского осмотра;

2.3.10. иные документы, предусмотренные действующим законодательством.

2.4. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом информация. В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.5. При поступлении на муниципальную должность в Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа гражданин представляет документы, предусмотренные Федеральным законом от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Законом Тверской области от 15 июля 2015 г. N 76-ЗО «Об отдельных вопросах, связанных с осуществлением полномочий лиц, замещающих муниципальные должности в Тверской области», Положением о Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, утверждённым решением Осташковской городской Думы №298 от 25.11.2021.
2.6. При поступлении на муниципальную службу в Контрольно – счетную комиссию Осташковского городского округа гражданин представляет документы, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Тверской области от 09.11.2007 г. № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», Положением о муниципальной службе в Осташковском городском округе, утвержденным решением Осташковской городской Думы от 15.12.2017 № 71 (с изменениями и дополнениями).

2.7. Если гражданин, претендующий на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Контрольно – счетную комиссию Осташковского городского округа, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

2.8. Прием на работу, увольнение, перевод, перемещение оформляются приказом Председателя Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа (далее – приказ), изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания.

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. Установленный срок испытания не может быть продлен.
2.10. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым на работу без испытания.

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения.
2.11. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов.

2.12. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.13. При неудовлетворительном результате испытания, установленного работнику, работник предупреждается об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня до предстоящего увольнения, с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание, при этом расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия.

2.14. Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.

2.15. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.16. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме.
2.17. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.18. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом.

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.

2.19. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора.

2.20. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе.

2.21. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя).

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу).

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.22. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.

2.23. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу.

2.24. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

2.25. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.26. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного Работодателя является для Работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.27. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.

2.28. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. По истечении срока предупреждении об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, сведения о трудовой деятельности, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.
По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждении об увольнении.
Прекращение трудового договора оформляется приказом. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соответствующая запись.
2.29. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.

2.30. Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).

2.31. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником требования о расчете.

2.32. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

2.33. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2.34. За исключением оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе работодателя в случаях предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Тверской области от 09.11.2007 г. № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», Положением о муниципальной службе в Осташковском городском округе, утвержденным решением Осташковской городской Думы от 15.12.2017 № 71 (с изменениями и дополнениями), трудовой договор с лицом, замещающим муниципальную должность может быть также расторгнут по инициативе работодателя в случаях предусмотренных Федеральным законом от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Законом Тверской области от 15 июля 2015 г. N 76-ЗО «Об отдельных вопросах, связанных с осуществлением полномочий лиц, замещающих муниципальные должности в Тверской области», Положением о Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, утверждённым решением Осташковской городской Думы №298 от 25.11.2021.
III. Основные права и обязанности работников
3.1. Работник имеет право:

3.1.1. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, материалами, находящимися в его личном деле, критериями оценки качества его работы и условиями продвижения по службе;

3.1.2. получать в установленном порядке полную достоверную информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.1.3. на заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.1.4. на предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

3.1.5. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

3.1.6. на отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.1.7. посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации независимо от их форм собственности;

3.1.8. принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

3.1.9. участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, муниципальной должности;

3.1.10. на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;

3.1.11. на переподготовку (переквалификацию), дополнительное профессиональное образование и повышение квалификации за счет бюджетных средств;

3.1.12. на пенсионное обеспечение, в том числе с учетом стажа муниципальной службы, на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.13 на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

3.1.14. на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.1.15. вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции;

3.1.16. на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
3.1.17. на ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного договора, соглашений;

3.1.18. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, на защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов, персональных данных всеми не запрещенными законом способами;

3.1.19. на возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
3.1.20. иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями.

3.2. Работники, не достигшие возраста сорока лет, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья.

3.3. Работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

3.4. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.

3.5. Муниципальные служащие Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.6. Работник обязан:

3.6.1 обеспечивать соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию федеральных законов, законов Тверской области, муниципальных правовых актов Осташковского городского округа и иных нормативных правовых актов, в том числе регулирующих сферу его полномочий;

3.6.2. добросовестно исполнять должностные обязанности;

3.6.3. соблюдать настоящие Правила, в пределах своих должностных обязанностей исполнять постановления, распоряжения, приказы и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных, соблюдать иные локальные нормативные акты работодателя;

3.6.4. обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан и организаций;

3.6.5. в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами Тверской области;
3.6.6. соблюдать настоящие Правила, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину;
3.6.7. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
3.6.8. хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
3.6.9. соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
3.6.10. проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, сохранением среднего заработка по месту работы;

3.6.11. содержать в порядке и чистоте свое рабочее место;
3.6.12. бережно относиться к чужому имуществу, в том числе муниципальной собственности;
3.6.13. вести себя достойно, соблюдать деловой управленческий стиль в одежде, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их должностные обязанности;
3.6.14. поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте;
3.6.15. соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

3.6.16. вести себя вежливо и не допускать грубого поведения, высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

3.6.17. в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).

3.7. Лица, замещающие муниципальные должности Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа обязаны уведомлять о намерении участвовать на безвозмездной основе в управлении некоммерческой организацией, сообщать о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, а также принимать меры по предотвращению или урегулированию такого конфликта, представляют сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
Муниципальные служащие Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа обязаны представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; сообщать представителю нанимателя (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; 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; уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.8. Работник Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, замещающий должность, не допускающей к замещению в Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа должностей, которые не являются должностями муниципальной службы и для замещения которых требуется оформление допуска к государственной тайне, обязан сообщить в письменной форме работодателю о прекращении гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, в день, когда ему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства.

3.9. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностной инструкцией.

IV. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:

4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

4.1.4 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил;

4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.6. принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения;

4.1.7. требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте;

4.1.8. требовать от работника вежливого поведения;

4.1.9. создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

4.1.10. осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 

4.2.2. предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором;

4.2.3. осуществлять меры, направленные на наиболее полное использование внутренних резервов, научную организацию труда;

4.2.4. поддерживать и поощрять работников;

4.2.5. обеспечивать соблюдение трудовой дисциплины, устраняя потери рабочего времени, формируя стабильный коллектив, применяя меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

4.2.6. знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

4.2.7. обеспечивать надлежащее техническое оборудование рабочих мест и создавать условия работы, соответствующие правилам по охране труда, правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.;

4.2.8. обеспечивать работника средствами, материалами и информацией необходимой для исполнения им должностных обязанностей;

4.2.9. обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным нормативным требованиям охраны труда;

4.2.10. постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований инструкции по технике безопасности, противопожарной охране, запрету курения в помещении Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа;
4.2.11. выдавать заработную плату в сроки, установленные настоящими Правилами;

4.2.12. вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

4.2.13. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

4.2.14. предоставлять работнику день (дни) освобождения от работы для прохождения им диспансеризации с сохранением заработной платы;

4.2.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями и трудовыми договорами. 
4.3. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, работодатель исполняет свои обязанности совместно или по согласованию с представительным органом работников.

V. Режим работы и время отдыха
5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю.
5.2. В Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
5.3. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания для работников устанавливается:
- начало работы - 8 час. 30 мин.;
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час в период с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
- окончание работы -17 час. 30 мин.
5.4. Продолжительность работы накануне праздничных дней уменьшается на один час.
5.5. Изменение времени начала и окончания рабочего дня для конкретного работника возможно с разрешения работодателя.
5.6. Для муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа устанавливается ненормированный служебный день в соответствии с Перечнем должностей Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, при замещении которых работникам устанавливается ненормированный служебный день, согласно приложению к настоящим Правилам.

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска для муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности в Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа за ненормированный служебный день составляет 3 календарных дня. 

Право на дополнительный отпуск возникает у муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности независимо от продолжительности работы за пределами установленной для них продолжительности служебного времени.

Дополнительный отпуск, предоставляемый муниципальным служащим и лицам, замещающих муниципальные должности с ненормируемым служебным днем, суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском, а также другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.

5.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка предоставляется:
5.7.1. лицам, замещающим муниципальные должности Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа в соответствии с Федеральным законом от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований», Законом Тверской области от 15 июля 2015 г. N 76-ЗО «Об отдельных вопросах, связанных с осуществлением полномочий лиц, замещающих муниципальные должности в Тверской области», решением Осташковской городской Думы от 28.06.2018 № 140 от 25.04.2018 № 120 «Об утверждении Положения о порядке предоставления отпуска лицу, замещающему муниципальную должность на постоянной основе в Осташковской городском округе»;
5.7.1. муниципальным служащим Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Тверской области от 09.11.2007 г. № 121-ЗО «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», Положением о муниципальной службе в Осташковском городском округе, утвержденным решением Осташковской городской Думы от 15.12.2017 № 71 (с изменениями и дополнениями);
5.7.2. работникам Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, продолжительностью 28 календарных дней.
5.8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с утвержденным в установленном порядке (не позднее чем за две недели до наступления календарного года) графиком отпусков.

VI. Оплата труда

6.1. Выплата работнику заработной платы осуществляется два раза в месяц, не позднее 1 и 16 числа.

При выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

6.2. Размер должностного оклада, размеры и порядок установления надбавок к должностному окладу определяются на основании соответствующего муниципального правового акта Осташковского городского округа.

6.3. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.

6.4. Муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности производятся иные выплаты, предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципальными правовыми актами Осташковского городского округа.
VII. Поощрения за успехи в работе

7.1. За успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу (работу), выполнение заданий особой важности и сложности к нему применяются следующие поощрения: объявление благодарности; вручение единовременного денежного вознаграждения; награждение ценным подарком. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к присвоению почетного звания; вручению Почетной грамоты; представление к награждению государственными наградами.

7.3. О поощрении работника издается приказ. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

VIII. Ответственность Работника
8.1. Совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него служебных обязанностей - влечет за собой применение к нему дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение с муниципальной службы или должности по соответствующим основаниям.

8.3. Работник, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение работника от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится приказом работодателя.

8.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины работодателем должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено или в случае отказа работника дать объяснения составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
8.5. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.
8.6. Дисциплинарное взыскание за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.8. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного дисциплинарного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение муниципального служащего, его отношение к труду.
8.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий акт.
8.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда, органах по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, суде.
8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не был подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.12. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя снять взыскание, за исключением случаев предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
8.13. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.
8.14. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов.
8.15. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.16. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.17. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.

8.18. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие:

8.18.1. действия непреодолимой силы;

8.18.2. нормального хозяйственного риска;

8.18.3. крайней необходимости или необходимой обороны;

8.18.4. неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.

8.19. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.20. В случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или иными федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере.
8.21. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт.

8.22. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по приказу работодателя. Приказ может быть сделан не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба.

8.23. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только судом.

8.24. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.

8.25. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.

8.26. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной ответственности одновременно.

IX. Ответственность Работодателя

9.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами.
9.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами:

9.2.1. за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику;

9.2.2. за ущерб, причиненный имуществу работника;

9.2.3. за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем возможности трудиться.

9.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.

9.4. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд.

9.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм.

9.6. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме морального вреда.
Приложение к правилам 

внутреннего трудового распорядка

 Контрольно-счетной комиссии

 Осташковского городского округа

Перечень должностей Контрольно – счетной комиссии Осташковского городского округа, при замещении которых работникам устанавливается ненормированный служебный день
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