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1. Общие положения

1.1. Служебный распорядок Счетной палаты Владимирской области (далее – Служебный распорядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Закон № 79-ФЗ), Законами Владимирской области от 27.08.2004 № 135-ОЗ «О государственной гражданской службе Владимирской области» (далее – Закон                 № 135-ОЗ) и от 12.12.2011 № 110-ОЗ «О Счетной палате Владимирской области» (далее – Закон – 110-ОЗ),  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Владимирской области о государственной гражданской службе.

 1.2. Служебный распорядок регулирует отдельные вопросы служебной деятельности государственных гражданских служащих Счетной палаты Владимирской области (далее – гражданские служащие), лиц, замещающих государственные должности Владимирской области в Счетной палате Владимирской области (далее – лица, замещающие госдолжности), а также работников, замещающих должности, не являющиеся должностями гражданской службы, в Счетной палате Владимирской области (далее – работники).
1.3. Служебный распорядок имеет целью способствовать рациональной организации служебной деятельности (работы), ее эффективности, укреплению служебной дисциплины, упорядочению служебных отношений и соблюдению норм служебного поведения в Счетной палате Владимирской области (далее – Счетная палата).
1.4. При заключении служебного контракта (трудового договора) гражданин, поступающий на гражданскую службу (принимаемый на работу) в Счетную палату, а также лица, назначенные на государственные должности Владимирской области в Счетной палате, должны быть ознакомлены начальником управления правового и кадрового обеспечения Счетной палаты (далее – УПКО) со Служебным распорядком под роспись.

1.5. Гражданские служащие, лица, замещающие госдолжности, а также работники (совместно именуемые Сотрудники) обязаны соблюдать настоящий Служебный распорядок.
1.6. Вопросы, не урегулированные Служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.
2. Порядок назначения на государственные должности Владимирской области, поступления на государственную гражданскую службу и принятия на работу в Счетную палату
2.1. Порядок назначения на государственные должности Владимирской области в Счетной палате, а также требования к кандидатурам на должности председателя, заместителя председателя и аудиторов Счетной палаты устанавливаются Законом № 110-ОЗ.

2.2. Поступление на гражданскую службу, прохождение гражданской службы и замещение должности гражданской службы в Счетной палате, в том числе по результатам конкурса, прекращение служебного контракта, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы осуществляются в соответствии с Законами № 79-ФЗ и № 135-ОЗ и оформляются приказом председателя Счетной палаты.

Проведение конкурса на замещение вакантной должности и (или) в кадровый резерв Счетной палаты осуществляется в соответствии с Методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение в кадровый резерв Счетной палаты, утвержденной приказом председателя Счетной палаты.
2.3.  В Счетной палате могут быть предусмотрены должности, не являющиеся должностями гражданской службы. Трудовая деятельность работников, замещающих такие должности, регулируется трудовым законодательством.
2.4. Профессиональная служебная деятельность Сотрудников осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Владимирской области, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы законодательства о государственной службе и трудового законодательства, служебным контрактом, трудовым договором, должностными компетенциями и должностным регламентом.

2.5. Трудовые книжки и личные дела сотрудников Счетной палаты хранятся в УПКО. По письменному заявлению сотрудника в период прохождения им службы (работы) лицо, ответственное за ведение кадровой работы в Счетной палате, обязано не позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанные с прохождением службы (работы).

2.6. После назначения на должность, заключения служебного контракта (трудового договора) Сотрудникам начальником УПКО выдается служебное удостоверение Счетной палаты по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Служебному распорядку, руководителем аппарата Счетной палаты – персональные электронные карты для доступа в административное здание, расположенное по адресу: г. Владимир, Октябрьский проспект, д. 21 (пропуск), и на парковку (при наличии свободных мест).
2.7. При увольнении со службы (работы) Сотрудники не позднее дня увольнения со службы (работы) обязаны оформить обходной лист по форме согласно приложению № 2 к настоящему Служебному распорядку, сдать документы и материальные ценности, связанные с ранее выполняемыми обязанностями, а также выданные пропуска и служебное удостоверение.
2.8. В день увольнения со службы (работы) либо прекращения полномочий Сотрудникам выдаются оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации трудовая книжка и другие документы, связанные со службой (работой) и пенсионным обеспечением, а также производится окончательный расчет.

3. Служебное (рабочее) время и время отдыха
3.1. Служебное (рабочее) время – время, в течение которого Сотрудник в соответствии с настоящим Служебным распорядком и (или) условиями служебного контракта (трудового договора) должен исполнять свои должностные обязанности (компетенции). Сотрудники обязаны ограничивать разговоры по личным мобильным телефонам в служебное время.
3.2. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации для Сотрудников устанавливается пятидневная служебная (рабочая) неделя с нормальной продолжительностью служебного времени 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).
Режим служебного (рабочего) времени: с 8.30 до 17.00, перерыв для отдыха и питания – с 12.00 до 12.30.
Продолжительность служебного дня накануне нерабочих праздничных дней, не совпадающих с выходными, уменьшается на один час.
В исключительных случаях для срочного выполнения неотложных особо важных поручений отдельные Сотрудники, с их согласия, могут быть привлечены к работе в выходные и праздничные дни, а также в периоды сверх отведенного рабочего времени в порядке, установленном действующим законодательством. 

Сотрудники, исполняющие должностные обязанности (компетенции) вне места нахождения Счетной палаты, работают по графику работы организации, в которой они пребывают.
3.3. По соглашению между гражданским служащим (работником) и председателем Счетной палаты может устанавливаться неполный служебный день или неполная служебная неделя как при поступлении на государственную гражданскую службу, так и впоследствии.
3.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым приказом председателя Счетной палаты. Сотрудникам предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности (работы), денежного содержания (среднего заработка).
3.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
3.6. Гражданским служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
3.7. Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:

а) при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

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

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

г) при стаже гражданской службы 15 лет и более - 10 календарных дней.
При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.
3.8. Дополнительные отпуска за ненормированный служебный день предоставляются сверх ежегодного оплачиваемого отпуска.
Ненормированный служебный день устанавливается для гражданских служащих, замещающих следующие должности гражданской службы в Счетной палате: руководитель аппарата, начальник управления, начальник отдела; заместитель начальника отдела; инспектор, а также для лиц, замещающих государственные должности в Счетной палате.
Гражданским служащим, имеющим ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в размере 3 календарных дней. 
3.9. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска лиц, замещающих государственные должности в Счетной палате, составляет 50 календарных дней.
В составе ежегодного оплачиваемого отпуска лиц, замещающих государственные должности в Счетной палате, учитываются ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 22 календарных дня. 
3.10. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого гражданским служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28 календарных дней. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее 14 календарных дней.

В исключительных случаях, если предоставление гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска в текущем служебном году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и функций Счетной палаты или на осуществлении полномочий лиц, замещающих госдолжности, по решению председателя Счетной палаты и с письменного согласия 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.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части по письменному заявлению гражданского служащего могут быть заменены денежной компенсацией. 
Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на основную
 и дополнительную
 части, одна из которых (дополнительная) должна быть использована в определенные месяцы года по решению председателя Счетной палаты с учетом служебной необходимости и особенностей деятельности Счетной палаты, а время использования второй части отпуска (основной) определяется с учетом пожеланий лица, замещающего государственную должность Счетной палаты, и гражданского служащего.
3.11. По соглашению между работником и председателем Счетной палаты ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Счетной палаты, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.
4. Учет служебного времени

4.1. Учет служебного времени ведется сотрудниками отдела информационно-технического и организационного обеспечения по формам, установленным действующим законодательством. Контроль ведения табеля учета служебного времени осуществляет руководитель аппарата Счетной палаты.
4.2. При убытии Сотрудников за пределы Счетной палаты по служебной необходимости они обязаны докладывать об убытии и прибытии на службу (работу) непосредственному руководителю, а также отвечать на рабочие звонки, поступающие на мобильный телефон.
5. Оплата труда
5.1. Денежное содержание гражданский служащих, а также денежное вознаграждение и денежное поощрение лиц, замещающих госдолжности, устанавливается в соответствии с Законом Владимирской области от 27.08.2004          № 136-ОЗ «О денежном содержании государственных гражданских служащих Владимирской области, денежном вознаграждении и денежном поощрении лиц, замещающих государственные должности Владимирской области».

5.2. Система оплаты труда работников устанавливается с учетом положений статьи 135 Трудового кодекса Российской Федерации приказом председателя Счетной палаты.

5.3. Выплата заработной платы за первую половину месяца осуществляется 16 числа, заработной платы за месяц – 1 числа. Если дата выплаты попадает на выходной день, то перечисление денежных средств в банк для зачисления на банковские карты осуществляется за 2 дня до выходного дня. За первую половину месяца заработная плата рассчитывается пропорционально отработанному в первой половине месяца времени, за вычетом налога на доходы физических лиц и профсоюзного взноса, и включает в себя выплаты, входящие в структуру денежного содержания гражданских служащих, лиц, замещающих государственные должности, и заработной платы работников за исключением премий, выплата которых производится при окончательном расчете и выплате заработной платы за месяц.
6. Поощрения и награждения

6.1. За безупречную и эффективную гражданскую службу применяются следующие виды поощрения и награждения:

· объявление Благодарности Счетной палаты с выплатой единовременного поощрения;

· награждение Почетной грамотой Коллегии Счетной палаты с выплатой единовременного поощрения или с вручением ценного подарка;

· выплата единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет;

· выплата единовременного поощрения в связи с юбилейной датой.
6.2. Председатель Счетной палаты может поощрять работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (например, объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой).
6.3. Решение о поощрении или награждении гражданского служащего принимается председателем Счетной палаты в порядке, установленном Положением о порядке и размерах выплаты государственным гражданским служащим Счетной палаты единовременного поощрения за безупречную и эффективную гражданскую службу.
6.4. Соответствующая запись о поощрении или награждении вносится в трудовую книжку и личное дело.

7. Требования к служебному поведению

7.1. Сотрудники в своей деятельности обязаны соблюдать основные этические принципы деятельности работников контрольно-счетных органов, обусловленные спецификой их деятельности в соответствии с Кодексом этики и служебного поведения работников контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации, утвержденным 20.12.2018 решением Совета контрольно-счетных органов при Счетной палате Российской Федерации.

7.2. Сотрудники в служебном поведении должны воздерживаться от грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений, а также не допускать угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

7.3. В случае выявления признаков дисциплинарного проступка в действиях (бездействии) Сотрудников информация об этом предоставляется председателю Счетной палаты в виде служебной записки.

7.4. Для соблюдения требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов в Счетной палате создана комиссия по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов.

7.5. Внешний вид Сотрудников при исполнении ими государственных полномочий, должностных (трудовых) обязанностей в зависимости от условий службы (работы) и формата служебного мероприятия должен соответствовать общепринятым нормам сдержанности, традиционности, опрятности и аккуратности.
7.6. Сотрудникам, нарушившим требования к внешнему виду, председатель Счетной палаты, заместитель председателя Счетной палаты, руководитель аппарата Счетной палаты или непосредственный руководитель вправе сделать замечание в устной форме и обязать Сотрудника привести в надлежащее состояние свой внешний вид. При повторном нарушении указанных требований на Сотрудника может быть наложено дисциплинарное взыскание в порядке, установленном действующим законодательством.

8. Контроль за исполнением Служебного распорядка

Контроль за исполнением настоящего Служебного распорядка в пределах должностных полномочий осуществляет руководитель аппарата Счетной палаты.
9. Заключительные положения

9.1. Служебный распорядок распространяется на всех Сотрудников.
9.2. Служебный распорядок вступает в силу со дня его утверждения.
� Основной оплачиваемый отпуск.


� Дополнительные оплачиваемые отпуска: отпуск за выслугу лет и отпуск за ненормированный служебный день.





