Утвержден

                                                                                                                        Приказом Министра                                                                 
 физической культуры, спорта

                                                                                                     и туризма Челябинской области

от 23.10.2008 г. № 23/08-ФЭ
СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

МИНИСТЕРСТВА ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ, СПОРТУ И ТУРИЗМУ ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения.
1.1. Служебный распорядок Министерства по физической культуре, спорту, и туризму Челябинской области (далее - Служебный распорядок)  разработан во исполнение положений Федерального законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"  и регламентирует  режим службы и время отдыха  государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие) Министерства по физической культуре, спорту и туризму Челябинской области (далее - Министерство). 
1.2. Служебный распорядок способствует четкой организации служебного дня Министерства, укреплению служебной дисциплины, рациональному использованию служебного времени и повышению результативности профессиональной служебной деятельности.

1.3. При поступлении гражданина на гражданскую службу в Министерство он должен быть ознакомлен со Служебным распорядком под роспись в служебном контракте.

1.4. Гражданский служащий обязан соблюдать Служебный распорядок. 
На работников, работающих по трудовому договору, Служебный распорядок распространяется в части, не противоречащей Трудовому Кодексу Российской Федерации. Трудовая деятельность указанных сотрудников регулируется Трудовым Кодексом Российской Федерации.
1.5. Вопросы, не урегулированные Служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими норму о государственной гражданской службе Российской Федерации.
2. Режим службы (служебное время).
2.1. 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.

2.2. Нормальная продолжительность служебного времени для гражданского служащего не может превышать 40 часов в неделю при пятидневной служебной неделе с двумя выходными днями.

2.3. Продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего не рабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

2.4. Ненормированный служебный день – исполнение должностных обязанностей гражданским служащим за пределами нормальной продолжительности служебного времени.

2.5. Ненормированный служебный день устанавливается для гражданских служащих, замещающих  высшие и главные  должности гражданской службы в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Ненормированный служебный день устанавливается для гражданских служащих замещающие иные должности государственной гражданской службы в Министерстве в соответствии с перечнем должностей государственной гражданской службы Челябинской области, которым устанавливается ненормированный служебный день, утвержденный Губернатором Челябинской области. 
Ненормированный служебный день устанавливается для работников, работающих по трудовому договору в Министерстве в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, а также постановлением Правительства Челябинской области от 21 августа 2008г. № 247-П «Об утверждении Порядка предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в организациях, финансируемых за счет средств областного бюджета». 

2.6.  Время начала  и окончания служебного времени: в понедельник, вторник, среду, четверг устанавливается с  8 часов 30 минут до 17 часов 30 минут, в  пятницу с 8 часов 30 минут до 16 часов 30 минут, перерыв для отдыха и питания 45 минут с 12 часов до 12 часов 45 минут.
2.7. Начальники управлений и отделов обязаны обеспечивать деятельность подчиненных гражданских служащих в служебное время и организовать систематический учет их явки на службу и ухода со службы, а также ведение табеля учета рабочего времени.

Табель учета рабочего времени подписывает начальник управления и  отдела Министерства и направляет в финансово-экономический отдел Министерства один раз в месяц до 25 числа ежемесячно (Приложение №1).

Денежное содержание государственным гражданским служащим выплачивается два раза в месяц: 18 числа  аванс и 4-7 числа окончательный расчет по расходным кассовым ордерам.

Денежное содержание может выплачиваться один раз в месяц по письменному заявлению государственного гражданского служащего.

3. Время отдыха.
3.1. Время отдыха – время, в течение которого гражданский служащий свободен от исполнения должностных обязанностей.

3.2. Видами времени отдыха являются: обеденный перерыв в течение служебного дня, ежедневный отдых (после служебного дня), выходные дни, не рабочие праздничные дни, отпуска.
3.3. Время и продолжительность обеденного перерыва устанавливается Служебным распорядком.

3.4. Гражданским служащим предоставляются выходные дни – суббота и воскресенье.

3.5. Не рабочие праздничные дни устанавливаются федеральным законом.

            3.6.  Гражданские служащие имеют право на ежегодный оплачиваемый отпуск, состоящий из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. Гражданским служащим, замещающим высшие и главные должности гражданской службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней.    
             Гражданским служащим, замещающим ведущие, старшие и младшие должности гражданской службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

3.7. Гражданским служащим предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год гражданской службы. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы, не может превышать 45 календарных дней, для гражданских служащих, замещающих ведущие, старшие и младшие должности гражданской службы, - 40 календарных дней.

3.8. Гражданские служащие, которым установлен ненормированный служебный день, имеют право на ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день и который не может быть менее трех календарных дней. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска.

Для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы, продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный служебный день составляет пять календарных дней.

Для гражданских служащих, замещающих ведущие, старшие и младшие должности гражданской службы, продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный служебный день составляет три календарных дня.

3.9. Гражданскому служащему предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой им должности государственной гражданской службы в Министерстве и денежного содержания.

           3.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Министром.

3.11. При определении очередности ежегодного оплачиваемого отпуска гражданского служащего учитываются необходимость обеспечения нормальной работы в Министерстве и желание гражданского служащего о наиболее удобном времени использования отпуска. 
3.12. Отдел правовой работы, государственной службы и контроля Министерства извещает гражданского служащего не позднее чем за две недели о начале ежегодного оплачиваемого отпуска.

3.13. Работники, работающие по трудовому договору, имеют право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Работникам, работающим по трудовому договору, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.  

Для работников, работающих по трудовому договору, которым установлен ненормированный рабочий день, продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день составляет три календарных дня. 

3.14. Право на использование отпуска за первый год гражданской службы предоставляется гражданским служащим по истечении шести месяцев непрерывной гражданской службы в Министерстве. В отдельных случаях ежегодный оплачиваемый отпуск гражданскому служащему по решению Министра может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
3.15. Отпуска за второй и последующие годы гражданской службы предоставляются гражданским служащим в течение всего служебного года в порядке очередности, определяемой графиком отпусков.

3.16. Отпуска предоставляются гражданским служащим по их письменным заявлениям,  согласованным с соответствующими  руководителями.

Гражданский служащий представляет письменное заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в отдел правовой работы, государственной службы и контроля Министерства за 15 календарных дней до его наступления.

3.17. Решение о предоставлении отпуска гражданскому служащему принимает Министр и оформляется соответствующий приказ.

3.18. По заявлению гражданского служащего ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней.

По согласованию с Министром гражданскому служащему может предоставляться часть отпуска иной продолжительности.

3.19. При прекращении или расторжении служебного контракта, освобождении от замещаемой должности гражданской службы и увольнении с гражданской службы гражданскому служащему выплачивается денежная компенсация за неиспользованные отпуска. По письменному заявлению гражданского служащего неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев освобождения от замещаемой должности гражданской службы и увольнения с гражданской службы за виновные действия). При этом днем освобождения от замещаемой должности и днем увольнения с гражданской службы считается последний день отпуска.
3.20. При увольнении в связи с истечением срока служебного контракта отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока действия служебного контракта. При этом днем освобождения от замещаемой должности и увольнения с гражданской службы также считается последний день отпуска.
3.21. Гражданскому служащему по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания, продолжительность которого определяется по соглашению между гражданским служащим и начальником управления, отдела. 

3.22. Гражданскому служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.23. Во время отпуска без сохранения денежного содержания за гражданским служащим сохраняется замещаемая государственная должность государственной гражданской службы в Министерстве.
4. Ответственность гражданских служащих.
4.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

предупреждение о неполном должностном соответствии;

освобождение от замещаемой должности гражданской службы;

увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным пунктом 2, подпунктами "а" - "г" пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37 Федерального закона.

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

4.3. До применения дисциплинарного взыскания Министр должен затребовать от гражданского служащего объяснение в письменной форме. В случае отказа гражданского служащего дать такое объяснение составляется соответствующий акт. Отказ гражданского служащего от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

4.4. По решению Министра или по письменному заявлению гражданского служащего перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка.

Организацию проведения служебной проверки осуществляет отдел правовой работы, государственной службы и контроля Министерства.

4.5. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности гражданского служащего, пребывания его в отпуске, других случаев отсутствия его на службе по уважительной причине, а также времени проведения служебной проверки.

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

4.7. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания гражданский служащий не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

4.8. Досрочное снятие дисциплинарного взыскания возможно по инициативе Министра, применившего дисциплинарное взыскание, по письменному заявлению гражданского служащего или по ходатайству его непосредственного начальника.

4.9. При освобождении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы в связи с дисциплинарным взысканием он включается в кадровый резерв для замещения иной должности гражданской службы на конкурсной основе.
4.10. Гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно отстранен от замещаемой должности гражданской службы Министром на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности гражданской службы.

4.11. В случае выявления виновных действий (бездействия) гражданского служащего по результатам служебной проверки Министром  принимается решение о привлечении гражданского служащего к дисциплинарной ответственности, которое оформляется соответствующим приказом.

Копия распоряжения о применении к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения вручается гражданскому служащему под расписку в течение пяти дней со дня его издания.

5. Заключительные положения.
Положения Служебного распорядка могут быть изменены или дополнены в установленном порядке в связи с принятием федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы прохождения гражданской службы, а также нормативных правовых актов Министерства.

Министр                                                                                                       Ю.Н. Серебренников
