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	УТВЕРЖДЕН
 приказом управления по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области

от «03» декабря 2020 г. № 333 

(в ред. с изменениями утвержденными приказами №223 от 16.07.2021,  № 72 от 21.03.2022 )


Служебный распорядок
управления по обеспечению деятельности
мировых судей Новосибирской области
I. Общее положение

1. Настоящий Служебный распорядок управления по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области (далее – Распорядок) разработан  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №  79-ФЗ), Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273–ФЗ «О противодействии коррупции», Постановлением Совета судей Российской Федерации от 18 апреля 2003 года № 101 «Об утверждении Типовых правил внутреннего распорядка судов»,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новосибирской области.
2. Настоящий Распорядок регламентирует порядок поступления на государственную гражданскую службу (на работу) в управление по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области (далее – управление), порядок увольнения с работы, основные права, обязанности и ответственность сторон служебного контракта (трудового договора), режим службы (работы), время отдыха, применяемые к гражданским служащим и работникам управления, меры поощрения и ответственность за нарушения Распорядка. 

3. Распорядок имеет цель обеспечить условия для добросовестного и эффективного исполнения государственными гражданскими служащими (далее - гражданские служащие) и работниками, замещающими должности, не относящиеся к должностям государственной гражданской службы (далее - работники), своих должностных обязанностей, способствовать дальнейшему укреплению служебной (трудовой) дисциплины.

4. Распорядок обязателен для всех сотрудников управления, включая сотрудников, работающих в аппаратах мировых судей судебных районов г.Новосибирска и Новосибирской области.
II.   Порядок поступления на государственную 
гражданскую службу (на работу) и увольнения
5. Поступление на гражданскую службу и замещение должности государственной гражданской службы (далее - должность гражданской службы) осуществляется в соответствии со статьей 22 Федерального закона № 79-ФЗ. 
Квалификационные требования к должностям гражданской службы установлены:

1) к уровню профессионального образования - статьей 12 Федерального закона № 79-ФЗ; 
2) к стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности – статьей 6 Закона Новосибирской области от 01 февраля 2005 года № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области»; 
3) к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, - должностным регламентом по замещаемой должности.
Квалификационные требования к должностям, не являющимся должностями гражданской службы, установлены Квалификационными справочниками должностей, утвержденными уполномоченными федеральными органами государственной власти, правовыми актами Губернатора Новосибирской области, Правительства Новосибирской области, Министерства труда и социального развития Новосибирской области, управления, а также должностной инструкцией.
6. Прием на гражданскую службу (работу) осуществляется либо после успешного прохождения кандидатом личного собеседования с непосредственным руководителем и (или) начальником кадрового подразделения управления, либо после успешного прохождения конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, проведенного в установленном законом порядке.

7. Гражданин Российской Федерации, поступающий на гражданскую службу, при заключении служебного контракта предъявляет документы, предусмотренные статьей 26 Федерального закона № 79-ФЗ и статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации:
1) письменное заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещение должности гражданской службы (согласованное с непосредственным руководителем);
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;
3) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

4) паспорт;

5) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (либо нотариально заверенные копии);

6) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые.
В случае, если предстоящая гражданская служба является формой осуществления трудовой деятельности впервые, то при заключении служебного контракта управлением оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на гражданскую службу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, управлением представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине управление обязано по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

7) копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

8) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
9)  свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

10) страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования граждан;

11)  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

12) документы об образовании и о квалификации; документы о квалификации, подтверждающие повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования; документы о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

13)  сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;

14) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, гражданский служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, по форме, установленной Правительством Российской Федерации;
15)  медицинское заключение о состоянии здоровья (учетная форма N 001-ГС/у) 
16) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.

17) при заключении служебного контракта, так и в ходе прохождения гражданской службы может возникнуть необходимость в предоставлении работником иных документов, содержащих информацию о нем, с момента предоставления которых может быть связано предоставление дополнительных гарантий и компенсаций:

- о возрасте детей;

- о беременности женщины;

- об инвалидности;

- о донорстве;

- о составе семьи;

- о доходе с предыдущего места работы;

- о необходимости ухода за больным членом семьи;
18) Другие документы, если это предусмотрено Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
8. Служебный контракт оформляется в двух экземплярах и подписывается гражданским служащим и начальником управления.  
Начальник управления может заключать с гражданским служащим:
- служебный контракт на неопределенный срок;

- срочный служебный контракт на срок от одного года до пяти лет, если иной срок не установлен Федеральным законом.

9. В акте управления о назначении на должность гражданской службы и служебном контракте сторонами может быть предусмотрено испытание гражданского служащего в целях проверки его соответствия замещаемой должности гражданской службы. Срок испытания устанавливается продолжительностью от трех месяцев до одного года. Отсутствие условия об испытании означает, что гражданский служащий принят без испытания.
10. При    поступлении на работу на должности, не относящиеся к должностям гражданской службы, а также на должности рабочих профессий гражданин Российской Федерации предъявляет документы, предусмотренные   статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации:

1) паспорт;

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

При заключении трудового договора впервые управлением оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, управлением представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине управление обязано по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

7) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.

8) в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Трудовой договор оформляется в двух экземплярах, подписывается гражданином, поступающим на работу, и работодателем в лице начальника управления.
11. Прием на работу в управление на должности, не являющиеся должностями гражданской службы, оформляется приказом управления, изданным на основании заключенного трудового договора.

Прием на гражданскую службу оформляется приказом управления. На основании изданного приказа с гражданином заключается служебный контракт.
12. Поступая на работу в управление, гражданин принимает Единую модель ценностей и миссии управления по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области, профессиональных и личностных качеств (компетенций), которыми необходимо руководствоваться сотрудникам при осуществлении профессиональной служебной деятельности, установленную настоящим Распорядком, и обязуется следовать отраженными в ней положениям.
13. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новосибирской области, методическими материалами администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области в отношении лиц, впервые назначенных на должность государственной гражданской службы Новосибирской области и впервые принятых на должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Новосибирской области, осуществляется наставничество.

При наличии стажа работы в органах государственной власти Новосибирской   области у работника, впервые принятого на должность, не являющуюся должностью государственной гражданской службы Новосибирской области, решение вопроса о назначении наставника осуществляется индивидуально, в зависимости от уровня профессиональной подготовки сотрудника.
14. При изменении анкетно-биографических данных (фамилии, имени, отчества, паспорта, адреса проживания, семейного положения, образования и т.д.) гражданский служащий или работник обязан незамедлительно в письменном виде сообщить об этом в отдел государственной гражданской службы и кадров управления, представив копии соответствующих документов. 

15. Общие основания прекращения служебного контракта с гражданским служащим, освобождения его от замещаемой должности гражданской службы и увольнения с гражданской службы установлены статьей 33 Федерального закона     № 79-ФЗ «О государственной службе Российской Федерации». 

16. Общие основания прекращения трудового договора с работником установлены статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
17. Заявление с просьбой об увольнении визируется гражданским служащим (работником) у соответствующего непосредственного руководителя и предоставляется для рассмотрения в кадровое подразделение управления. Заявления с просьбой об увольнении гражданских служащих и работников аппаратов мировых судей визируется у соответствующего мирового судьи и мирового судьи-организатора, а затем передаются для рассмотрения в кадровое подразделение управления.

18. При решении вопроса об увольнении гражданский служащий (работник) обязан сдать соответствующим должностным лицам служебные документы, вверенные ему ценности, имущество и денежные средства, получив подтверждение о сдаче в виде личных подписей соответствующих должностных лиц в обходном листе, и сдать обходной лист в кадровое подразделение управления для издания приказа об увольнении. Форма обходного листа устанавливается начальником управления.
При решении вопроса об увольнении работник, осуществляющий свою профессиональную деятельность в аппарате мировых судей, обязан осуществить передачу дел, неисполненных документов, справочных материалов, материальных ценностей и иных документов другому работнику аппарата мировых судей (второму работнику судебного участка или работнику по указанию мирового судьи) по акту приема-передачи в соответствии с «Инструкцией по организации судебного делопроизводства на судебных участках Новосибирской области», утвержденной соответствующим приказом управления.

19. Увольнение оформляется приказом управления, который объявляется гражданскому служащему (работнику) под подпись. 
III. Единая модель ценностей и миссии управления по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области, профессиональных и личностных качеств (компетенций), которыми необходимо руководствоваться сотрудникам при осуществлении профессиональной служебной деятельности

20. Основные понятия, использованные в единой модели:

1) Профессиональная культура государственного органа – совокупность установленных в государственном органе ценностей, миссии, принципов и правил поведения, приверженность которым способствует эффективной реализации сотрудниками задач и функций государственного органа.

2) Ценности – моральные, этические и нравственные ориентиры деятельности сотрудников, направленные на достижение целей, задач и реализацию миссии государственного органа.

3) Миссия – высшая цель государственного органа, определяемая емко и одновременно кратко, мотивирующая сотрудников на достижение целей и задач государственного органа и удовлетворение потребностей граждан, организаций и общества.

21. Положения единой модели:

1) Сотрудникам управления при осуществлении профессиональной служебной деятельности необходимо руководствоваться идеями и убеждениями, отраженными в ценностях и миссии управления по обеспечению деятельности мировых судей Новосибирской области и реализуемыми через профессиональные и личностные качества (компетенции), представленными в единой модели.

2) Главной миссией управления является создание надлежащих условий для осуществления правосудия мировыми судьями Новосибирской области.

3) Главными ценностями управления являются:

обеспечение защиты законных интересов граждан Российской Федерации и организаций;

профессионализм и постоянное саморазвитие;

честность, добросовестность, ответственность за результат;

вежливость, доброжелательность, взаимоуважение при общении с гражданами, коллегами и мировыми судьями, почтительное отношение к людям.

4) Главными профессиональными и личностными качествами (компетенциями) сотрудников управления являются:

персональная эффективность;

системное мышление;

оперативность в работе;

гибкость и готовность к изменениям;

командное взаимодействие.
IV. Основные права гражданского служащего и работника
22. Гражданский служащий имеет основные права, установленные законодательством Российской Федерации и Новосибирской области о государственной гражданской службе, а также должностным регламентом.

23. Работник, не являющийся гражданским служащим, имеет основные права, установленные трудовым законодательством Российской Федерации, трудовым договором и должностной инструкцией.
V. Основные обязанности, принципы и правила

поведения гражданского служащего и работника

24. Основные обязанности гражданского служащего установлены законодательством Российской Федерации и Новосибирской области о государственной гражданской службе и законодательством о противодействии коррупции. Должностные обязанности гражданского служащего устанавливаются должностным регламентом.

25. Обязанности работника, не являющимся гражданским служащим, установлены трудовым законодательством Российской Федерации, трудовым договором и должностной инструкцией.

26. Все сотрудники управления (вне зависимости от замещаемой должности), сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, обязаны:

1) соблюдать положения Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Новосибирской области, принятого на государственной гражданской службе Новосибирской области, а также Рекомендаций по деловому стилю в государственных органах Новосибирской области.

2) постоянно принимать участие в мероприятиях по своему профессиональному развитию в порядке, установленном федеральными, региональными и локальными правовыми актами.

3) исполнять свои обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы государственных органов;

4) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как управления в целом, так и самого сотрудника;

5) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий управления;

6) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам, не оказывать предпочтения каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, граждан и организаций;

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

8) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий и иных общественных объединений;

9) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

10) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;

11) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

12) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении сотрудниками своих обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

13) постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности;
14) не допускать нарушение законов и иных нормативных правовых актов, исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам;
15) способствовать своим поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом;
16) быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

27. В служебном поведении сотруднику необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени. Сотрудник управления должен воздерживаться от:

1) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

2) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

5) поведения (высказываний, жестов, действий), которое может быть воспринято окружающими как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки.

28. Внешний вид сотрудника при исполнении им своих обязанностей в зависимости от условий работы и формата мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к государственным органам, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

29. В случае изменения персональных сведений (фамилия, имя, отчество, сведений о дате и месте рождения, сведений об образовании, о замене личных документов, адресов места жительства (фактического, по месту регистрации, в т.ч. временной), личного адреса электронной почты, личного контактного телефона и т.п.) сотрудники управления обязаны письменно сообщать начальнику управления новые данные в срок не позднее 3-х рабочих дней со дня произошедших изменений.

VI. Служебные каналы связи.

30. При поступлении на гражданскую службу (работу) в управлении каждому сотруднику в порядке, установленном Министерством цифрового развития Новосибирской области, дается персональный адрес служебной электронной почты, созданной на почтовом сервере Правительства Новосибирской области (домен @nso.ru).

31. Посредством служебной электронной почты с сотрудником управления осуществляется служебное взаимодействие по вопросам, связанным с осуществлением служебной деятельности, в т.ч. с прохождением гражданской службы.

32. Сотрудник управления обязан не реже 3-х раз в день проверять содержание персонального служебного электронного почтового ящика и соответственно реагировать на поступающую на него информацию.
33. Пребывание сотрудника в отпуске не освобождает его от обязанности ежедневной проверки содержимого персонального служебного электронного почтового ящика.

34. Каждый сотрудник обязан обеспечить для себя возможность ежедневной проверки содержимого персонального служебного электронного почтового ящика.

35. Служебная электронная почта блокируется управлением после увольнения сотрудника с работы.

36. Сотрудник обязан соблюдать правила информационной безопасности за весь период пользования служебной электронной почтой.

VII. Ограничения и запреты, связанные с гражданской службой
37. Ограничения и запреты, связанные с гражданской службой установлены законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе и противодействии коррупции. 

38. Сотрудникам управления запрещается:
1) выносить из помещения судебного участка документы и предметы, принадлежащие суду, без соответствующего разрешения;                              

2) приносить в помещения судебных участков взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, а также предметы и товары, предназначенные для продажи;

3) пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями; 

4) совершать деяния (действие или бездействие), способные нанести ущерб своей репутации, репутации суда и (или) управления;
5) выполнять на рабочем месте работу, не связанную с исполнением должностных обязанностей;
6) курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения;
7) находиться в помещении суда в состоянии, алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
39. Ответственность за несоблюдение наложенных ограничений и запретов, устанавливается Федеральным законом.

VIII. Основные права начальника управления (работодателя)
40. Начальник управления (работодатель) имеет право:

1) вносить изменения в определенные сторонами условий служебного контракта (трудового договора) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, установленные ст. 74 Трудового кодекса РФ и ст. 29 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
2) вносить изменения условий служебного контракта (трудового договора) при реорганизации или ликвидации государственного органа, либо сокращении должностей гражданской службы, установленные ст. 75 ст. Трудового кодекса РФ и ст. 31 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
3) иные права, предусмотренные трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе.
IX. Основные обязанности начальника управления (работодателя)

41. Обязанности начальника управления (работодателя) определяются федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области.
X. Режим служебного (рабочего времени), времени отдыха.

42. Для гражданских служащих (работников) отделов управления устанавливается 40-часовая пятидневная служебная (рабочая) неделя, с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и следующая продолжительность рабочего дня:

начало рабочего дня – 08 часов 50 минут,

перерыв на обед – с 13 часов 00 минут по 13 часов 45 минут,

окончание рабочего дня – 18 часов 00 минут (в пятницу – 15 часов 55 минут).

Для гражданских служащих (работников) аппаратов мировых судей судебных районов г. Новосибирска и Новосибирской области устанавливается 40-часовая пятидневная служебная (рабочая) неделя, с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и следующая продолжительность рабочего дня:

понедельник: с 08 часов 00 минут по 17 часов 00 минут,

вторник – четверг: с 08 часов 00 минут по 16 часов 30 минут,

пятница: с 08 часов 00 минут по 16 часов,

перерыв на обед: с 12 часов 00 минут по 12 часов 30 минут.

Продолжительность служебного (рабочего) дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на 1 час.

Решением начальника управления по заявлению работника последнему может быть установлена иная продолжительность рабочего дня.
43. Прием граждан осуществляется на протяжении всего рабочего дня, без технических перерывов, с учетом обеденного перерыва.
44. Ненормированный служебный (рабочий) день устанавливается для отдельных категорий гражданских служащих (работников) по соответствующему перечню должностей, утверждаемому начальником управления.

45. Сотрудники могут быть привлечены к работе сверх установленной продолжительности служебного (рабочего) времени в порядке и на условиях, установленных законодательством.

46. По согласованию между гражданским служащим (работником), соответствующими мировыми судьями и начальником управления в отдельных случаях решением начальника управления может устанавливаться неполное служебное (рабочее) время. При этом оплата производится пропорционально отработанному времени.
47. Отсутствие гражданского служащего (работника) на служебном (рабочем) месте более 4 часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин, является основанием для применения начальником управления (работодателем) дисциплинарных взысканий, предусмотренных Федеральным законом № 79-ФЗ и Трудовым кодексом Российской Федерации. 
48. Сотрудникам управления в соответствии с действующим законодательством предоставляются отпуска.
1) Гражданским служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
2) Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для работников, не являющихся гражданскими служащими, - 28 календарных дней.
49. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, который утверждается начальником управления, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, и является обязательным как для начальника управления (работодателя), так и для гражданского служащего (работника).
50. В случаях, предусмотренных федеральными законами, гражданскому служащему (работнику) может предоставляться:

1) ежегодный оплачиваемый отпуск;

2) отпуск без сохранения денежного содержания (заработной платы);
3) оплачиваемый учебный отпуск, при получении образования соответствующего уровня, впервые. В этом случае заявление должно быть подано в кадровую службу управления за 10 дней до начала учебного отпуска. К заявлению должна прилагаться справка-вызов, дающая право на предоставление по месту работы дополнительного отпуска и других льгот, связанных с обучением в образовательном учреждении, имеющим государственную аккредитацию.
51. Гражданским служащим (работникам), для которых установлен ненормированный служебный (рабочий) день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный (рабочий) день продолжительностью 3 календарных дня.
52. 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.
Для целей предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет стаж гражданской службы исчисляется в соответствии с действующим законодательством по состоянию на последнюю дату служебного года, за который предоставляется отпуск, а в случае предоставления отпуска после истечения соответствующего служебного года – по состоянию на дату начала предоставляемого отпуска.
53. Для оформления отпуска за месяц до дня его начала, но не позднее чем за две недели, сотрудники управления подают заявления с просьбой о предоставлении отпуска. Заявления о предоставлении отпуска должны быть согласованы с непосредственными руководителями (заявления сотрудников отделов управления согласовываются с начальниками отделов и курирующим отдел заместителем начальника управления, а заявления сотрудников аппаратов мировых судей управления согласовываются с соответствующими мировыми судьями и мировыми судьями-организаторами). После согласования заявления сотрудник в установленный срок передает заявление в кадровое подразделение управления для последующего доклада на подпись начальнику управления.
В случае, если за две недели до даты начала отпуска, предусмотренной графиком отпусков, от соответствующего сотрудника не поступает заявление о предоставлении отпуска и в установленном порядке не решен вопрос о переносе отпуска на другое время, то отпуск предоставляется соответствующему сотруднику согласно утвержденному графику отпусков.
XI. Оплата труда

54. Заработная плата выплачивается ежемесячно, два раза в месяц 10 и 25 числа каждого месяца, путем перечисления денежных средств на банковские карты работников.
55. С суммы заработной платы и с иных установленных законодательством доходов работника удерживается налог на доходы физических лиц в размере и в порядке, определенном налоговым законодательством.
56. В течение 3 рабочих дней со дня выплаты заработной платы за вторую половину месяца на персональный адрес служебной электронной почты, сотруднику направляется расчетный листок установленной формы.
XII. Порядок применения поощрений
57. В соответствии с пунктами 1-4 статьи 55 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 10 Закона Новосибирской области от 01.02.2005 № 265-ОЗ «О государственной гражданской службе Новосибирской области», постановлением Губернатора Новосибирской области от 24.05.2021 № 116 «Об установлении размеров, порядка и условий выплаты единовременного поощрения государственным гражданским служащим Новосибирской области и гражданам, уволенным с государственной гражданской службы Новосибирской области после представления к награждению или поощрению» к гражданскому служащему за безупречную и эффективную гражданскую службу применяются следующие виды поощрений (далее – поощрения):
1) объявление Благодарности управления с выплатой единовременного поощрения в размере одного должностного оклада по замещаемой должности;

2) награждение Почетной грамотой управления с выплатой единовременного поощрения в размере двух должностных окладов по замещаемой должности;

3) выплата единовременного поощрения в размере одного оклада денежного содержания в связи с объявлением Благодарности Губернатора Новосибирской области;

4) выплата единовременного поощрения в размере двух окладов денежного содержания в связи с награждением Почетной грамотой Губернатора Новосибирской области;

5) выплата единовременного поощрения в размере до 10 окладов месячного денежного содержания в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет, с учетом требований установленных в соответствии с постановлением Губернатора Новосибирской области от 24.05.2021 № 116;
6) при поощрении Правительством Российской Федерации – в размере трех окладов месячного денежного содержания;

7) при объявлении благодарности Президента Российской Федерации – в размере трех окладов месячного денежного содержания;

8) при награждении Почетной грамотой Президента Российской Федерации – в размере четырех окладов месячного денежного содержания;

9) при присвоении почетных званий Российской Федерации и награждении знаками отличия Российской Федерации – в размере пяти окладов месячного денежного содержания;

10) при награждении медалями Российской Федерации – в размере шести окладов месячного денежного содержания;

11) при награждении орденами Российской Федерации – в размере семи окладов месячного денежного содержания;

12) при награждении знаками особого отличия – медалью «Золотая Звезда» и золотой медалью «Герой Труда Российской Федерации» – в размере десяти окладов месячного денежного содержания.
Единовременное поощрение выплачивается исходя из размеров должностного оклада и оклада за классный чин, установленных на дату издания правового акта о поощрении или награждении, а в отношении граждан, уволенных с гражданской службы после представления к награждению или поощрению, – на дату издания правового акта об их увольнении.

Выплата единовременного поощрения гражданскому служащему или гражданину, уволенному с гражданской службы после представления к награждению или поощрению, осуществляется государственным органом, представившим его к поощрению или награждению, в месячный срок со дня издания правового акта о его поощрении или награждении.
58. Решение о поощрении гражданского служащего принимается начальником управления и оформляется приказом.

59. Объявление Благодарности управления применяется к гражданскому служащему, успешно и добросовестно исполняющему свои должностные обязанности, за образцовое исполнение служебных заданий и поручений и проявленные при этом усердие и инициативу, а также в связи с юбилейными датами службы (20 лет и другие последующие десятилетия) и праздничными днями.

Решение об объявлении Благодарности управления принимается на основании представления непосредственного руководителя гражданского служащего и (или) руководителя соответствующего структурного подразделения управления, в котором излагается содержание выполненных заданий, их особое значение для повышения эффективности деятельности управления или подразделения, обосновывается образцовый характер их выполнения.

60. Награждение гражданского служащего Почетной грамотой управления производится за его особый вклад в решение задач, стоящих перед управлением, его структурным подразделением, и проявленное при этом добросовестное отношение к исполнению должностных обязанностей, высокие показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности, а также в связи с юбилейными датами со дня рождения (50, 55, 60 и 65 лет) при продолжительной и безупречной гражданской службе.

Решение о награждении Почетной грамотой управления принимается на основании представления непосредственного руководителя гражданского служащего и (или) руководителя соответствующего структурного подразделения управления, в котором излагается вклад гражданского служащего в решение задач, стоящих перед управлением или его структурным подразделением, приводятся факты его безупречной и эффективной гражданской службы.

61. Выплата единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет применяется к гражданскому служащему в случае его увольнении с гражданской службы при наличии необходимых условий для назначения государственной пенсии за выслугу лет и безупречного прохождения гражданской службы. Выплата единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет производится в размере до 10 окладов месячного денежного содержания с учетом требований установленных в соответствии с постановлением Губернатора Новосибирской области от 24.05.2021 № 116.

Решение о выплате единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет принимается на основании представления непосредственного руководителя гражданского служащего и (или) руководителя соответствующего структурного подразделения управления, в котором излагается вклад гражданского служащего в решение задач, стоящих перед управлением или его структурным подразделением, приводятся факты его безупречной и эффективной гражданской службы.
Единовременное поощрение в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет выплачивается гражданскому служащему однократно.
62. К работникам, не являющимися гражданскими служащими, за успешное и добросовестное исполнение ими должностных обязанностей, выполнение заданий особой важности и сложности, высокую эффективность и результативность профессиональной деятельности, а также в связи с праздничными датами применяются следующие виды поощрений:

1) объявление Благодарности управления с выплатой единовременного поощрения в размере 0,5 должностного оклада по замещаемой должности;

2) награждение Почетной грамотой управления с выплатой единовременного поощрения в размере 0,8 должностного оклада по замещаемой должности;

3) выплата единовременного поощрения в размере одного должностного оклада по замещаемой должности в связи с объявлением Благодарности Губернатора Новосибирской области;

4) выплата единовременного поощрения в размере 1,5 должностного оклада по замещаемой должности в связи с награждением Почетной грамотой Губернатора Новосибирской области.

Решение о применении поощрения с указанием его размера принимается на основании представления непосредственного руководителя и (или) руководителя соответствующего структурного подразделения управления, и оформляется приказом управления.
63. Выплата единовременного поощрения в связи с объявлением сотруднику Благодарности Губернатора Новосибирской области производится на основании приказа управления, изданного не позднее 10 дней со дня издания распоряжения Губернатора Новосибирской области об объявлении сотруднику Благодарности Губернатора Новосибирской области.

64. Выплата единовременного поощрения в связи с награждением сотрудника Почетной грамотой Губернатора Новосибирской области производится на основании приказа управления, изданного не позднее 10 дней со дня издания распоряжения Губернатора Новосибирской области о награждении сотрудника Почетной грамотой Губернатора Новосибирской области.

65. При награждении гражданского служащего (работника) Почетной грамотой управления гражданскому служащему (работнику) по решению начальника управления вместо выплаты единовременного вознаграждения может быть вручен ценный подарок. Решение о вручении ценного подарка оформляется приказом начальника управления.

66. Поощрения объявляются приказом и заносятся в трудовую книжку гражданского служащего (работника).
XIII.Заключительные положения

67. Настоящий Распорядок вводится в действие со дня, следующего за днем их утверждения, размещаются на официальном Интернет-сайте управления и доводятся до сведений всех работников, а также граждан, поступающих на работу в управление.
1
18

