2

[image: image16.jpg]



СЛУЖБА ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МИРОВЫХ СУДЕЙ

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

          П Р И К А З

« 05 » мая  2014 г.                                                                                                 № 34-ОД
Об утверждении служебного распорядка Службы по обеспечению деятельности мировых судей Смоленской области
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и в целях рациональной организации служебной деятельности, укрепления служебной дисциплины, соблюдения норм служебного поведения государственных гражданских служащих Смоленской области

п р и к а з ы в а ю:


утвердить прилагаемый служебный распорядок Службы по обеспечению деятельности мировых судей Смоленской области.

Начальник Службы







В.В. Калинин
Утвержден приказом начальника Службы по обеспечению деятельности мировых судей Смоленской области от 05.05.2014 г. № 34-ОД (с изменениями, внесенными приказами Службы по обеспечению деятельности мировых судей Смоленской области от 11.09.2015 № 19-ОД, от 1.9.2016 № 19-ОД)
Служебный распорядок
Службы по обеспечению деятельности мировых судей

Смоленской области

1. Общие положения

l. l. Служебный распорядок Службы по обеспечению деятельности мировых судей Смоленской области (далее Служебный распорядок) разработан в соответствии с Федеральным законам от 27 июля 2004 гада № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее Федеральный закон) и регламентирует порядок назначения и освобождения от должности государственных гражданских служащих (далее - гражданские служащие), основные права, обязанности и ответственность сторон служебного контракта, режим службы и времени отдыха гражданских служащих, применяемые к ним меры поощрения и взыскания.
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1.2. Служебный распорядок разработан с целью укрепления трудовой дисциплины, рационального использованию служебного времени и повышения результативности профессиональной служебной деятельности гражданских служащих Службы.

1.3.  При поступлении гражданина на государственную гражданскую службу в Службу по обеспечению деятельности мировых судей Смоленской области
(далее - Служба) он должен быть ознакомлен со Служебным распорядком под роспись.

1.4. Гражданский служащий обязан соблюдать требования Служебного распорядка.

1.5.
 Вопросы, не урегулированные Служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы о государственной о гражданской службе Российской Федерации.

2. Поступление на гражданскую службу

2.1. Поступление на гражданскую службу в Службу и её структурные подразделения оформляются приказом начальника Службы с испытательным сроком.

2.2. При поступлении на государственную гражданскую службу гражданин обязан предоставить в отдел кадрового обеспечения Службы следующие документы:
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        -  трудовую книжку, (за исключением случаев, когда служебный контракт заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· военный балет (приписное свидетельство) для военнообязанных;

· диплом (аттестат, удостоверение) о полученном образовании или профессиональной подготовке, о квалификации или наличии специальных знаний;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документ о присвоении индивидуального номера налогоплательщика;

· медицинское заключение о состоянии здоровья (медицинская справка); 

· сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.3. При поступлении на гражданскую службу кандидат заполняет заявление на имя начальника Службы, которое визируется руководителем структурного подразделения Службы. Поступление на гражданскую службу в аппарат мирового судьи осуществляется по ходатайству соответствующего мирового судьи.

2.4. Для оформления различных льгот по налогам, дотациям и т.п. ветераны боевых действий на территориях других государств, родители несовершеннолетних детей предоставляют в отдел бухгалтерского учета и отчетности Службы соответствующие справки и удостоверения.

2.5. При поступлении на гражданскую службу гражданскому служащему устанавливается испытательный срок в соответствии со ст. 27 Федерального закона.

2.6. Поступление на гражданскую службу оформляется приказом начальника Службы, с которым гражданский служащий ознакамливается под роспись. Заключается служебный контракт в соответствии с действующим законодательством, гражданский служащий знакомится под роспись с должностным регламентом.

2.7. Поступление гражданина РФ на государственную гражданскую службу Смоленской области для замещения должности государственной гражданской службы Смоленской области или замещение гражданским служащим другой должности осуществляется по результатам конкурса, если иное не установлено федеральным законодательством.[image: image3.jpg]



Конкурс может не проводится:

- при назначении на должность государственной гражданской службы Гражданского служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве; [image: image4.jpg]


 при назначении на должности государственной гражданской службы, относящиеся к группе младших должностей гражданской службы;

-   при заключении срочного служебного контракта.

2.8. При поступлении на гражданскую службу с гражданским служащим проводится инструктаж (собеседование):

· по настоящему служебному распорядку; - по охране труда, технике безопасности; - по противопожарной безопасности.

2.9. На гражданских служащих, поступивших на работу впервые, в отделе кадрового обеспечения и делопроизводства Службы в 5-тидневный срок заполняется новая трудовая книжка, а гражданским служащим, имеющим трудовую книжку, делается запись о приеме на работу,

2.10. С гражданскими служащими Службы, по роду деятельности, связанные с хранением, перевозкой материальных ценностей, заключается договор о полной материальной ответственности.

3. Служебное время

3.1.   Служебное время - время, в течение которого гражданский служащий в соответствии со служебным распорядком и условиями служебного контракта должен исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к служебному времени.

3.2.   Нормальная продолжительность служебного времени для гражданского служащего не может превышать 40 часов в неделю при пятидневной служебной неделе с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

3.3.   Время начала служебного времени 9 часов 00 минут; время окончания служебного времени 18 часов 00 минут; перерыв для отдыха и питания продолжительностью 48 минут устанавливается с 13 часов 00 минут до 13 часов 48 минут; время окончания служебного времени в пятницу – 17 часов 00 минут.

В аппарате мирового судьи время начала и время окончания служебного времени регламентируются правилами внутреннего распорядка, утверждаемого мировым судьей (основание: постановление Совета судей РФ от 18 апреля 2003 г.
№ 101 «Об утверждении типовых правил внутреннего распорядка судов»).

В соответствии с санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам (далее ПЭВМ) и организации работы. СанПиН 2.2.212.4.1340-03», утвержденными Главным государственным санитарным врачом РФ от 30.05.2003 гражданским служащим, деятельность которых в течение рабочего времени составляет не менее 50 % времени работы с ПЭВМ, устанавливаются регламентированные перерывы в суммарном времени - 70 минут при 8-ми часовом рабочем дне. Периодичность регламентируемых перерывов устанавливается руководителями структурный подразделений.

3.4. Накануне нерабочих праздничных дней, установленных федеральным законодательством, продолжительность служебного времени сокращается на один час.

3.5. Уход с рабочего места по служебным вопросам за пределы здания в течение служебного дня контролируется руководителем структурного подразделения Службы, при этом время ухода и прихода регистрируется в соответствующем журнале.

3.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством и иными нормативными правовыми актами. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается на основании письменного приказа начальника Службы бы при наличии письменного согласия гражданского служащего. В этом случае работа оплачивается в соответствии с действующим законодательством о труде,

По желанию гражданского служащего, привлеченного к работе в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха.
3.7. В соответствии с законодательством для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы, устанавливается ненормированный служебный день.

3.8. Ненормированный служебный день устанавливается также гражданским служащим, замещающим в Службе должности ведущей, старшей и младшей групп должностей.

4. Время отдыха

4.1. К времени отдыха относятся перерывы в течение служебного дня, ежедневный отдых, выходные и нерабочие праздничные дни, отпуска.

4.2. 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 нормальной продолжительности служебного времени, которое он может использовать по своему усмотрению.

4.3. Гражданским служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания, который реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым начальником Службы.

4.4. График отпусков составляется ежегодно на основании предложений руководителей структурных подразделений (работники аппарата мирового судьи согласовывают график с соответствующим мировым судьей) не позднее чем за две недели до наступления очередного календарного года и доводится до сведения всех работников Службы.

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

4.6, Гражданским служащим, замещающим высшие и главные должности государственной гражданской службы Смоленской области, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
4.7. Сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска гражданским служащим предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу лет и за ненормированный служебный день в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.

4.8. Гражданским служащим, замещающим должности государственной гражданской службы в Службе предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.
4.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего может предоставляться по частям, Продолжительность одной части предоставляемого отпуска не должна быть менее 14 календарных дней, Предоставление части отпуска иной продолжительности согласовывается с руководителем структурного подразделения и начальником Службы.

4.10. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам гражданскому служащему по его письменному заявлению решением начальника Службы может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года, а также в иных случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

4.11.  Отзыв гражданского служащего из отпуска может осуществляться только с его письменного согласия и на основании приказа начальника Службы. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору гражданского служащего в удобное для него время в течение этого рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.

4.12. В исключительных случаях, когда предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска гражданскому служащему в период, предусмотренный графиком отпусков, может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, допускается с его согласия перенесение отпуска на другое время в текущем году или на следующий рабочий год. Запрещается непредставление отпуска в течение двух лет подряд.

4.13. Гражданским служащим, прошедшим вакцинацию (ревакцинацию) против коронавирусной инфекции (COVID-19), предоставляются оплачиваемые дни отдыха продолжительностью 2 календарных дня.

4.14. Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные п. 4.13. Служебного распорядка, предоставляются гражданским служащим на основании их заявления и при предъявлении сертификата о прививке или выписки с портала госуслуг.

4.14.l. Гражданскому служащему, прошедшему вакцинацию (ревакцинацию) однокомпонентной вакциной, оплачиваемые дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, но не позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о прививке или выписке с портала госуслуг как день, в который проходила вакцинация.[image: image5.jpg]
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4.14.2. Гражданскому служащему, прошедшему вакцинацию (ревакцинацию) двухкомпонентной вакциной, оплачиваемые дни отдыха предоставляются по его заявлениям по одному дню после каждой вакцинации, не позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о прививке или выписке с портала госуслуг как день, в который проходила вакцинация.

4.15. Дни отдыха, предусмотренные п. 4.13 Служебного распорядка, оплачиваются гражданским служащим в размере их среднего заработка.[image: image6.jpg]



5. Основные права и обязанности

5.1. Гражданские служащие имеют право на:

· работу, отвечающую их профессиональной квалификации, обусловленную служебным контрактом и должностным регламентом;

· рабочее место, соответствующее требованиям государственных стандартов и безопасности труда;

· отпуск и регламентируемые перерывы для отдыха (обеда);

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными законом способами,

· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

· возмещение вреда, причиненного его здоровью или имуществу в связи со служебной деятельностью;

-
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

5.2. Гражданские служащие Службы обязаны:

соблюдать требования, установленные Конституцией РФ, федеральными законами, областными законами;

· добросовестно исполнять свои служебные обязанности, беспрекословно выполнять условия заключенного служебного контракта;

· соблюдать нормы служебной этики;

· соблюдать служебную дисциплину, выполнять правила служебного распорядка, должностной регламент;

· бережно относиться к имуществу Службы, содержать свое рабочее места в чистоте и порядке; у соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· соблюдать правила охраны труда, Гражданские служащие Службы должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами,

· 5.7. Гражданские служащие Службы должны техники безопасности и противопожарной охраны. Курить только в установленных местах;

· обеспечивать сохранение конфиденциальной информации;

· постоянно повышать свой квалификационным уровень;

· создавать благоприятную трудовую атмосферу;

-   поддержать и повышать имидж Службы;

· незамедлительно сообщать непосредственному руководителю возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Службы.

5.3. Конкретные функции, права и обязанности каждого гражданского служащего определяются его должностным регламентом.

5.4. В поведении гражданским служащим Службы необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются [image: image7.jpg]


высшей ценностью и каждым гражданин имеет права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

5.5. В поведении гражданский служащий Службы воздерживается от:

а) грубости, проявлении пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

б) угроз, оскорбительных выражении или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

в) курения в неустановленных местах, во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами,

5.6. Гражданские служащие Службы обязаны способствовать своим поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом,

представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в порядке, установленном действующим федеральным и областным законодательством.

5.8. Внешний вид гражданских служащих Службы при исполнении им должностных обязанностей должен способствовать уважительному отношению граждан к государственному органу.
6. Основные права и обязанности представителя нанимателя.

6.1. Начальник Службы имеет право:

· управлять
гражданскими
служащими в пределах действующего законодательства и предоставленных полномочий;

· заключать и расторгать служебные контракты с гражданскими служащими;

· давать указания, распоряжения, обязательные для гражданских служащих в пределах их служебных обязанностей; [image: image8.jpg]


 оценивать работу государственных служащих, периодически проводить их аттестацию; [image: image9.jpg]
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издавать приказы; [image: image11.jpg]


 требовать от государственных служащих исполнения ими служебных обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других государственных служащих, соблюдения правил внутреннего служебного распорядка;

· поощрять государственных служащих за добросовестный эффективный труд; - привлекать государственных служащих к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными законами.

6.2. Начальник Службы обязан:

· предоставлять гражданским служащим работу, обусловленную служебным контрактом и должностным регламентом;

· обеспечивать служебную дисциплину в коллективе, выполнение настоящего распорядка;

· соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, обеспечивать надлежащее техническое оснащение рабочих мест;

· обеспечивать условия для повышения квалификации гражданских служащих;

· обеспечивать предоставление гражданским служащим установленных федеральным и областным законодательством о государственной гражданской службе льгот, гарантий и компенсаций;

-   
выплату заработной платы осуществлять два раза в месяц: 3 и 18 числа. При совпадении дня выплаты с выходным или праздничным нерабочим днем выплата заработной платы производится накануне этого дня;

 -   оплату отпуска государственных служащих производить не позднее, чем за три дня до его начала.

7. Меры поощрения государственных служащих

7.1. За безупречную и эффективную гражданскую службу, выполнение дополнительных работ, совмещение профессии, особые заслуги перед Службой применяются следующие поощрения;

· объявление благодарности;

· премирование (в том числе к юбилейным датам).

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку гражданского служащего.

8. Меры взыскания

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей начальник Службы имеет право применить к нему следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· предупреждение о неполном должностном соответствии;

· увольнение с гражданской службы по соответствующим основаниям.

8.2. Дисциплинарное взыскание применяется начальником Службы после получения письменного объяснения от гражданского служащего о причинах нарушения. Отказ гражданского служащего предоставить объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

8.3. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка.

8.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется гражданскому служащему под роспись в течение пяти рабочих дней со дня его издания. Отказ гражданского служащего подписаться об ознакомлении с приказом оформляется актом и не является основанием для отмены взыскания.

8.5. Дисциплинарное взыскание действует в течение года, после чего утрачивает силу. Взыскание моет быть снято досрочно по ходатайству руководителя структурного подразделения, мирового судьи,

8.6. Гражданский служащий при приеме на работу принимает на себя обязательство о неразглашении следующих сведений, составляющих служебную тайну:
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-   результаты финансово-хозяйственной деятельности Службы;

·  содержание договоров (контактов);

·  цифровые данные об оплате труда;
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-   перспективные планы развития Службы;

· финансовое положение Службы, вложение средства в конкретные проекты;

· персональные данные гражданских служащих, содержащиеся в кадровых и финансовых документах Службы.

8.8.

Гражданский служащий Службы обязуется не разглашать конфиденциальную информацию.

За разглашение конфиденциальной информации гражданский служащий привлекается к дисциплинарной ответственности, вплоть до увольнения.

9. Охрана труда

9.1.  Начальник Службы обеспечивает здоровье и безопасные условия труда.

9.2.  Начальник Службы обеспечивает надлежащее техническое оборудование рабочих мест и создает на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда,

9.3. Начальник Службы утверждает инструкции по охране труда, организует обучение, инструктаж гражданских служащих и осуществляет контроль за Выполнением ими норм по охране труда,

9.4. Гражданские служащие соблюдают требования правил охраны труда и техники безопасности, требования санитарии и гигиены.

9.5. Гражданские служащие обязаны содержать оборудование в исправном состоянии, обеспечивая за ним надлежащий уход.

10. Прекращение Служебного контракта

10.1. Прекращение служебного контракта производится только в соответствии с действующим законодательством по основаниям, предусмотренным Федеральным

законом:

· по соглашению сторон служебного контракта (ст. 34 Федерального закона);

· по истечении срока действия срочного служебного контракта (ст. 35 Федерального закона);

· по инициативе гражданского служащего (ст. 36 Федерального закона);

· по инициативе представителя нанимателя (ст. 37 Федерального закона);

· при переводе гражданского служащего по его просьбе или с его согласия в другой государственный орган или на государственную службу иного вида;

· в связи с отказом от иной должности ввиду изменения условий служебного контракта (ст. 29 Федерального закона);

· в случае отказа от перевода на иную должность по состоянию здоровья либо отсутствия такой должности в том же государственном органе (ч. 2 и З ст. 28 Федерального закона);

· в случае отказа от перевода в другую местность вместе с государственным органом;

· при обстоятельствах, не зависящих от воли сторон служебного контракта (ст. 39 Федерального закона); в случае нарушения установленных Федеральным законом или другими федеральными законами обязательных правил заключения служебного контракта, если оно исключает возможность замещения должности гражданской службы (ст. 40 Федерального закона);

· в случае выхода из гражданства РФ (ст. 41 Федерального закона);

· при
несоблюдении
ограничений
и невыполнении обязательств, [image: image14.jpg]


установленных Федеральным закона и другими федеральными законами;

· в случае нарушения запретов, связанных с гражданской службой, предусмотренных статьей 7 Федерального закона;

· в случае отказа от замещения прежней должности при неудовлетворительном результате испытания (ч. 7 ст. 27 Федерального закона);

10.2. Прекращение служебного контракта, освобождение от замещаемой должности и увольнение с гражданской службы оформляется приказом начальника Службы, с ознакомлением под роспись.
Приказ о прекращении государственной гражданской службы является основанием для исключения гражданского служащего из реестра гражданских служащих Службы.
10.3. В день прекращения служебного контракта (последний рабочий день) гражданскому служащему в отделе кадрового обеспечения и делопроизводства выдается трудовая книжка с внесенными в нее записями. В этот же день отдел бухгалтерского учета и отчетности осуществляет окончательный расчет с гражданским служащим.

10.4. Для полого расчета до дня прекращения служебного контракта гражданский служащий обязан сдать числящиеся за ним материальные ценности.

11. Ответственность начальника Службы и гражданского служащего за нарушение Служебного распорядка

Нарушение Служебного распорядка влечет ответственность начальника Службы и гражданского служащего, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации. 
