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                                                                  Приложение 1
                                         


 к приказу Контрольно-счетной палаты

                                       


 Республики Хакасия

 от 28.06.2019 г. № 01-05/23ос
Служебный распорядок
Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия

I. Общие положения
1.1. Служебный распорядок Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия (далее – служебный распорядок) разработан в соответствии 
с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Хакасия от 28.02.2006 
№ 9-ЗРХ «О государственных должностях Республики Хакасия и государственной гражданской службе Республики Хакасия», и регламентирует режим служебного времени и времени отдыха государственных гражданских служащих Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия (далее – гражданские служащие), а также иные вопросы, связанные с государственной гражданской службой в Контрольно-счетной палате Республики Хакасия (далее – Контрольно-счетная палата). 
 
1.2. Служебный распорядок принят в целях организации служебной деятельности гражданских служащих, повышению ее эффективности, укреплению служебной дисциплины, рациональному использованию служебного времени 
и упорядочению служебных отношений.
1.3. При поступлении на государственную гражданскую службу 
в Контрольно-счетную палату гражданин (гражданский служащий) должен быть ознакомлен со служебным распорядком.

1.4. Гражданский служащий обязан соблюдать требования служебного распорядка. 
1.5. Вопросы, не урегулированные настоящим служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы о государственной гражданской службе Российской Федерации.
II. Служебное время
2.1. Служебным временем гражданского служащего является время, 
в течение которого он в соответствии с настоящим служебным распорядком 
и условиями служебного контракта должен исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к служебному времени.
2.2. Нормальная продолжительность служебного времени для гражданского служащего не может превышать 40 часов в неделю. 

В Контрольно-счетной палате установлена пятидневная служебная неделя 
с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.

2.3. Время начала и окончания служебного времени устанавливается 
с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания осуществляется во временном интервале с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
2.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность служебного времени уменьшается на один час.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного служебный день. 
2.5. Ненормированный служебный день устанавливается для всех гражданских служащих Контрольно-счетной палаты на основании распоряжения представителя нанимателя (в том числе и в устной форме).
Ненормированный служебный день устанавливается эпизодически 
за пределами установленной продолжительности служебного дня, как до его начала, так и после его окончания.

Служба в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется предоставлением представителем нанимателя ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска в количестве дней, предусмотренном настоящим служебным распорядком. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности служебного времени в режиме ненормированного служебного дня, не устанавливается.

2.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется 
в случаях и порядке, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
III. Время отдыха

3.1. Право на отдых реализуется предоставлением гражданскому служащему свободного от исполнения должностных обязанностей времени (свободного времени) вне пределов установленной законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации, трудовым законодательством Российской Федерации нормальной продолжительности служебного времени, которое он может использовать по своему усмотрению.

3.2. Гражданским служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания, который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя.
Утвержденные графики отпусков доводятся до сведения каждого гражданского служащего под роспись.
3.3 Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит 
из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. 
3.4 Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска гражданских служащих составляет 30 календарных дней.

3.5 Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:
1) при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

2) при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

3) при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

4) при стаже гражданской службы 15 лет и более - 10 календарных дней. 
3.6. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска гражданских служащих за ненормированный служебный день составляет 
3 календарных дня.

В стаж (общую продолжительность) гражданской службы для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет включаются периоды замещения должностей гражданской службы, воинских должностей и должностей правоохранительной службы, государственных должностей, должностей муниципальной службы, выборных должностей в органах местного самоуправления, иных должностей в соответствии с федеральными законами. 
Порядок исчисления стажа государственной службы Российской Федерации и зачета в него иных периодов замещения должностей устанавливается указом Президента Российской Федерации. 
При этом в стаж государственной гражданской службы для предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет засчитываются периоды работы (службы), которые были ранее включены (засчитаны) в установленном порядке в указанный стаж.

3.7. По соглашению между гражданским служащим и представителем нанимателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на две части. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска гражданского служащего должна составлять не менее 14 календарных дней. 

Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого гражданским служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 
28 календарных дней.
3.8. В исключительных случаях, если предоставление гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью, исчисленной в соответствии с  пунктом 3.7 служебного распорядка, в текущем служебном году, может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач 
и функций Контрольно-счетной палаты или на осуществлении полномочий лица, замещающего государственную должность, по решению представителя нанимателя и с письменного согласия государственного гражданского служащего допускается перенесение части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 
28 календарных дней, на следующий служебный год. 
При этом перенесенная часть ежегодного оплачиваемого отпуска должна быть использована не позднее 12 месяцев после окончания того служебного года, за который эта часть отпуска предоставляется.

3.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 
28 календарных дней или любое количество дней из этой части, по письменному заявлению гражданского служащего может быть заменена денежной компенсацией.

3.10. Выплата денежного содержания гражданскому служащему за период ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться не позднее, 
чем за 10 календарных дней до начала указанного отпуска.

3.11. Отпуск за первый год государственной гражданской службы может быть предоставлен гражданским служащим по истечении шести месяцев непрерывной гражданской службы. В случаях, установленных законодательством, отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы гражданской службы предоставляются гражданским служащим в любое время в течение всего служебного года в порядке очередности, определяемой графиком отпусков, который утверждается представителем нанимателя не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
3.12. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам предусмотренным федеральными законами, гражданскому служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания 
в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
3.13. Отзыв гражданского служащего из ежегодного оплачиваемого отпуска может осуществляться только с его согласия и на основании приказа представителя нанимателя. 
Неиспользованная в связи с этим часть ежегодного оплачиваемого отпуска предоставляется по выбору гражданского служащего в удобное для него время 
в течение текущего служебного года или присоединяется к ежегодному оплачиваемому отпуску за следующий служебный год.
3.14. Отпуск гражданского служащего должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый представителем нанимателя с учетом пожеланий гражданского служащего, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Если гражданскому служащему своевременно не была произведена оплата 
за время отпуска либо он был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то представитель нанимателя по письменному заявлению гражданского служащего обязан перенести отпуск 
на другой срок, согласованный с гражданским служащим.

Запрещается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд.
IV. Денежное содержание
4.1. Денежное содержание определяется федеральными законами 
и нормативными правовыми актами Республики Хакасия.

4.2. Денежное содержание гражданским служащим выплачивается 
5-го и 20-го числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным 
или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания производится накануне этого дня.
V. Заключительные положения
5.1. Служебный распорядок должен быть доведен до сведения всех гражданских служащих.
5.2. Нарушение настоящего служебного распорядка гражданским служащим является нарушением служебной дисциплины и влечет за собой применение дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством 
о государственной гражданской службе.
                                                                 Приложение 2
                                         


к приказу Контрольно-счетной палаты

                                       


Республики Хакасия

                                                           от 28.06.2019 г. № 01-05/23ос
Правила внутреннего трудового распорядка

Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия

I. Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной палаты Республики Хакасия (далее – Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ и регламентируют режим рабочего времени и времени отдыха работников, замещающих в Контрольно-счетной палате Республики Хакасия должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы (далее – работники), а также иные вопросы, связанные с работой в Контрольно-счетной палате Республики Хакасия (далее – Контрольно-счетная палата). 

 
1.2. Правила приняты в целях организации трудовой деятельности, повышению ее эффективности, укреплению трудовой дисциплины 
и рациональному использованию рабочего времени.
1.3. Работники обязаны соблюдать установленные Правила. 

1.4. Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, рассматриваются в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

II. Рабочее время
2.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии 
с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с трудовым законодательством, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
2.2. Нормальная продолжительность рабочего времени для работников Контрольно-счетной палаты не может превышать 40 часов в неделю.
В Контрольно-счетной палате установлена пятидневная рабочая неделя 
с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.

2.3. Время начала и окончания рабочего времени устанавливается 
с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания осуществляется во временном интервале с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. 

В соответствии с трудовым законодательством в предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
III. Время отдыха

3.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен 
от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
3.2. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня (смены), ежедневный (междусменный) отдых, выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), нерабочие праздничные дни, отпуск. 

3.3. Работникам предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка, который реализуется в соответствии 
с графиком отпусков, утверждаемым работодателем.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. 
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 
в любое время рабочего года в порядке очередности, определяемой графиком отпусков, который утверждается представителем нанимателя не позднее, чем 
за две недели до наступления календарного года.

Утвержденные графики отпусков доводятся до сведения каждого работника под роспись.
3.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск работника состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. 
  3.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.
3.6. Работникам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней.
3.7. По заявлению работника ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней. По согласованию с работодателем работнику может предоставляться часть отпуска иной продолжительности.  

3.8. 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.
3.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части.

3.10. Оплата отпуска работникам производится не позднее, 
чем за 10 календарных дней до начала указанного отпуска.
3.11. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная 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 рабочий год.
3.12. Отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Запрещается непредставление отпуска в течение двух лет подряд.
IV. Сроки выплаты заработной платы
4.1. Условия оплаты труда определяются федеральными законами 
и нормативными правовыми актами Республики Хакасия.
4.2. Заработная плата работникам выплачивается 5-го и 20-го числа каждого месяца. При совпадении дня перечисления заработной платы с выходным 
или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.
V. Заключительные положения

5.1. Правила должны быть доведены до сведения всех работников.

5.2. Нарушение настоящих Правил работником является нарушением трудовой дисциплины и влечет за собой применение дисциплинарных взысканий в соответствии с трудовым законодательством. 
