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	Приложение к распоряжению

Администрации Главы и Правительства
Карачаево-Черкесской Республики

от __.__.2017  №__-р


СЛУЖЕБНЫЙ  РАСПОРЯДОК

Администрации Главы и Правительства

Карачаево-Черкесской Республики
1. Общие положения

1.1. Настоящий Служебный распорядок (далее - Распорядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Карачаево-Черкесской Республики от 05.07.2005 № 49-РЗ «О государственной гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики», другими нормативными актами о труде и устанавливает взаимные права и обязанности представителя нанимателя и государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие), ответственность за их соблюдение  и исполнение, режим работы и время отдыха, направлен на обеспечение рациональной организации труда, повышение его эффективности, укрепление служебной и исполнительской дисциплины и распространяется на всех штатных гражданских служащих Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики (далее - Администрация).

1.2. Вопросы, связанные с применением настоящего Распорядка,  решаются Администрацией в лице Руководителя Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики в пределах предоставленных ему полномочий, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - по согласованию с объединенным профсоюзным комитетом Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики.

2. Порядок приема и увольнения гражданского

служащего Администрации

2.1. Поступление на государственную гражданскую службу (далее - гражданская служба) в Администрацию осуществляется на конкурсной  основе в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе. Конкурс не проводится при назначении на должность гражданской службы гражданского служащего (гражданина) в соответствии с пунктом 2 статьи 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Конкурс может не проводиться при назначении на должность гражданской службы гражданского служащего (гражданина) в соответствии с пунктами 3 и 4 статьи 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2.2. Гражданин при поступлении на гражданскую службу в Администрацию представляет представителю нанимателя:

заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и       замещении должности гражданской службы;

паспорт;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства;

документ об образовании, 
документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;

автобиографию;

копию свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

медицинское заключение о состоянии здоровья по форме 001ГС/у;

фотографию 4х6 - 1 штука и 3х4 – 1 штука;
иные документы в соответствии с действующим законодательством.

2.3. При приеме на работу Администрация имеет право затребовать от кандидата представление письменной характеристики с предыдущего места работы.

2.4. Вновь принятые гражданские служащие знакомятся с Положением об Администрации, Положением о структурном подразделении Администрации, должностным регламентом, нормативными правовыми актами в области противодействия коррупции.

2.5. На гражданских служащих, поступивших на работу впервые, в Управлении Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики по кадровой политике и вопросам государственной гражданской службы в недельный срок заполняется новая трудовая книжка, а гражданским служащим, имеющим трудовую книжку, делается запись о приеме на работу.

2.6. С гражданскими служащими, допущенными к работе с секретными документами, заключается договор об обеспечении сохранности  государственной и служебной тайны.

2.7. Назначение гражданина на работу в Администрацию оформляется указом Главы Карачаево-Черкесской Республики или приказом Руководителя Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики, на основании которого заключается служебный контракт.

Указом Главы Карачаево-Черкесской Республики назначаются на должность:

Первый заместитель Руководителя Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики и заместители Руководителя Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики, советники и помощники Главы Карачаево-Черкесской Республики, начальники управлений Главы Карачаево-Черкесской Республики и их  заместители, начальники отделов и служб Главы Карачаево-Черкесской Республики. 
Приказом Руководителя Администрации Главы и Правительства  Карачаево-Черкесской Республики назначаются на должность:

референт Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкес-ской Республики, помощник и советник Председателя Правительства  Карачаево-Черкесской Республики, помощник Первого заместителя Председателя Правительства Карачаево-Черкесской Республики, помощник        заместителей Председателя Правительства Карачаево-Черкесской Республики, начальники отделов в составе управлений, иные работники самостоятельных подразделений Администрации.

2.8. С приказом Руководителя Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики о назначении на должность  гражданин при поступлении на гражданскую службу  знакомится под роспись. 

2.9. При назначении на должность гражданской службы в Админи-страции в акте о назначении на должность гражданской службы и в        служебном контракте может быть предусмотрено испытание гражданского служащего сроком от трех месяцев до 1 года в целях проверки его соответствия замещаемой должности гражданской службы. 

2.10. В день поступления на работу с гражданским служащим проводится инструктаж (собеседование):

по настоящему Распорядку, по охране труда - работником отдела по работе с кадрами Управления Главы и Правительства Карачаево-Черкес-ской Республики по кадровой политике и вопросам государственной гражданской службы;

по противопожарной безопасности, по вопросам действия в экстремальных ситуациях - руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации.

2.11. Расторжение служебного контракта с гражданским служащим производится по основаниям, предусмотренным Федеральным законом          от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». Увольнение гражданского служащего оформляется соответствующим актом с объявлением его гражданскому служащему под расписку.

2.12. При увольнении гражданский служащий заполняет обходной лист по установленной форме. В день увольнения, после сдачи в отдел      по работе с кадрами заполненного обходного листа и служебного удостоверения и электронной карточки доступа в здание Дома Правительства КЧР, увольняемому выдается его трудовая книжка с внесенной в нее записью об основании увольнения и производится с ним окончательный расчет.

3. Основные права и обязанности гражданского служащего

Администрации

3.1. Гражданский служащий Администрации имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий,       необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, установленный действующим законодательством, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с законодательством о гражданской службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов,       необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано  с использованием таких сведений; 

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с действующим законодательством;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

медицинское страхование в соответствии с действующим законо-дательством;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

3.2. Гражданский служащий Администрации обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Карачаево-Черкесской Республики, законы и иные нормативные правовые акты Карачаево-Черкесской Республики и обеспечивать их исполнение;

исполнять свои должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и      законные интересы граждан и организаций;

соблюдать Служебный распорядок Администрации; 

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную       охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том        числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о  полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены      Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

сообщать руководству Администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.3. Требования к служебному поведению гражданского служащего.

Гражданский служащий обязан:

исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством компетенции Администрации;

не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

соблюдать ограничения, которые установлены действующим законодательством для гражданских служащих;

соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;

не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;

проявлять корректность в обращении с гражданами;

проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов            Российской Федерации;

учитывать культурные и иные особенности различных этнических и            социальных групп, а также конфессий;

способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации;

соблюдать установленные правила публичных выступлений и         предоставления служебной информации;

создавать благоприятную трудовую атмосферу, признавать и        уважать права и достоинство других сотрудников;

принимать меры к устранению причин и условий, влекущих за собой нарушение ритма работы, не участвовать в акциях, приводящих к дезорганизации трудового процесса и материальным убыткам;

соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, противопожарной охране, а также порядок пропускного режима в здание Дома Правительства;

соблюдать служебную этику.

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы категории «руководители», обязан не допускать случаи принуждения гражданских служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.

3.4. Ограничения, связанные с гражданской службой.

Гражданин не может быть принят на гражданскую службу, а гражданский служащий не может находиться на гражданской службе в случаях, установленных статьей 16 Федерального закона Карачаево-Черкесской Республики от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.5.Запреты, связанные с гражданской службой.

Гражданский служащий обязан соблюдать запреты, установлен-        ные статьей 17 Федерального закона Карачаево-Черкесской Республики от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4. Основные права и обязанности Администрации

4.1. Администрация имеет право:

руководить гражданскими служащими в пределах действующего       законодательства и предоставленных полномочий;

заключать и расторгать служебные контракты с гражданскими      служащими в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о гражданской службе;

давать указания, распоряжения, обязательные для гражданских      служащих;

проводить проверку сведений о гражданских служащих и членах их семей при оформлении допусков по форме № 1 и № 2 при работе с секретными документами в соответствии с Федеральным законом о государственной тайне;

оценивать работу гражданских служащих, проводить периодическую аттестацию;

требовать от гражданских служащих исполнения должностных обязанностей, возложенных на них служебным контрактом и должностным регламентом;

требовать бережного отношения к имуществу, соблюдения настоящего Распорядка;

привлекать гражданских служащих к дисциплинарной ответственности в случаях совершения ими должностных проступков;

поощрять гражданских служащих за безупречное и эффективное       исполнение своих должностных обязанностей.
4.2. Администрация обязана:

ознакомить гражданина при приеме на работу в Администрацию с Законом Карачаево-Черкесской Республики от 05.07.2005 № 49-РЗ «О     государственной гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики», настоящим Распорядком, должностным регламентом, другими нормативными правовыми актами, связанными с прохождением государственной службы в Администрации;

обеспечивать служебную дисциплину в коллективе, выполнение      настоящего Распорядка; 

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

обеспечивать условия для повышения квалификации сотрудников, создавать условия для совмещения работы с учебой;

постоянно совершенствовать организацию труда сотрудников,       активно использовать формы материального и морального стимулирования труда;

производить выплату денежного содержания гражданским служащим Администрации 7 и 22 числа каждого месяца;

предоставить гражданскому служащему работу, обусловленную служебным контрактом;

обеспечить гражданского служащего рабочим местом, средствами связи, оргтехникой и другим оборудованием, необходимым для исполнения возложенных на него служебных обязанностей;

соблюдать законодательство Российской Федерации о труде, законодательство Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики о государственной гражданской службе, настоящий Распорядок и другие нормативные правовые акты, регулирующие трудовые отношения;

обеспечивать безопасность труда и условий, отвечающих требова-ниям охраны и гигиены труда;

способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, развитию инициативы и активности работников, повышению их  деловой квалификации;

внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать их социально-бытовые условия;

обеспечивать государственные гарантии гражданским служащим.

5. Служебное время и время отдыха

5.1. В Администрации действует пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

Время начала и окончания ежедневной работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

Начало работы - 9.00 часов

Перерыв – с 13.00 до 14.00 часов

Окончание работы - 18.00 часов

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.

В соответствии со статьей 102 Трудового кодекса Российской Федерации при работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по        соглашению сторон.

Представитель нанимателя обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и других).

5.2. Для гражданских служащих, работающих в приемной Главы  Карачаево-Черкесской Республики, устанавливается режим работы в соответствии с графиком, утвержденным помощник Главы Карачаево-Черкесской Республики - руководителем Секретариата Главы Карачаево-Черкесской Республики.

5.3. Для гражданских служащих, работающих в приемной Председателя Правительства Карачаево-Черкесской Республики и Руководителя Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской  Республики, устанавливается режим работы в соответствии с графиком, утвержденным заместителем Руководителя Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики, начальником Управления документационного обеспечения Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики.
5.4. Для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы, установлен ненормированный служебный день.

5.5. Для гражданских служащих, замещающих должности гражданской службы ведущих, старших и младших групп, ненормированный служебный день устанавливается распоряжением Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики по соответствующему перечню должностей и служебным контрактом.

5.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется граждан-скому служащему Администрации в соответствии с графиком отпусков, утвержденным не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года, составленным с учетом мнения каждого работника. О времени начала отпуска гражданский служащий должен быть извещен не позднее чем          за две недели до его начала. 

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

5.8. Для гражданских служащих, продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет 30 календарных дней.

5.9. Гражданским служащим в соответствии с действующим законодательством предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета:

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.
5.10. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.

5.11. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет для гражданских служащих не может превышать 40 календарных дней. 
Дополнительные отпуска за ненормированный рабочий день, предоставляются сверх ежегодного оплачиваемого отпуска.

5.12. Гражданским служащим, для которых установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.

5.13. По согласованию с Администрацией гражданскому служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания по семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам, продолжительностью не более одного года. Во время отпуска без сохранения денежного содержания за гражданским служащим сохраняется замещаемая должность гражданской службы.

6. Поощрения и награждения за гражданскую службу

в Администрации

6.1. За безупречную и эффективную гражданскую службу к государственному гражданскому служащему Администрации применяются следующие поощрения:

1) объявление Благодарности Главы Карачаево-Черкесской Республики;

2) награждение Почетной грамотой Правительства Карачаево-Черкесской Республики;

3) иные виды поощрения и награждения;

4) выплата единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию по старости (инвалидности), в том числе при расторжении срочного служебного контракта, перезаключенного в связи с достижением предельного возраста нахождения на государственной гражданской службе;
5) поощрение Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Российской Федерации;

6.2. Решение о поощрении или награждении государственных гражданских служащих Карачаево-Черкесской Республики оформляются правовым актом Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики в соответствии с действующим законодательством. Запись о поощрении или награждении вносится в трудовую книжку и личное дело государственного гражданского служащего.

7. Ответственность гражданских служащих Администрации

за нарушение служебной дисциплины

7.1. За нарушение служебной дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим возложенных должностных обязанностей (должностной проступок) на него могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

предупреждение о неполном должностном соответствии;

освобождение от замещаемой должности гражданской службы;

увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

7.2. Привлечение гражданских служащих к дисциплинарной ответственности производится в порядке и на основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде и законодательством Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики о государственной гражданской службе.
8. Заключительные положения
8.1. Руководители структурных подразделений Администрации       несут персональную ответственность за противопожарную безопасность, соблюдение работниками правил и норм по охране труда, пропускного  режима и настоящего Распорядка.

8.2. Все работы в здании Дома Правительства, проводимые городской телефонной станцией, радиоузлом, горэлектросетью, теплосетью, горгазом и другими службами, связанные с установкой и ремонтом приборов, сетей и оргтехники, проводятся с разрешения начальника Финансово-хозяйственного управления Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики.

8.3. Режимно-секретные кабинеты в нерабочее время опечатываются,           запасные ключи от них хранятся в опечатанном виде в Отделе государ-ственных наград и спецчасти Главы и Правительства Карачаево-Черкесской. 
8.4. В здании Дома Правительства запрещено курение, кроме специально отведенных для этого мест.

8.5. Служебный распорядок разработан и утвержден с учетом мнения объединенного профсоюзного комитета Администрации Главы и Правительства Карачаево-Черкесской Республики.
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