УТВЕРЖДЕН

приказом Управления Федеральной службы 
по надзору в сфере связи, информационных 
технологий и массовых коммуникаций 
по Новгородской области
от 22.08.2016 № 150

СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК 
Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций 
по Новгородской области
 I. Общие положения

1.1. Служебный распорядок Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Новгородской области (далее – Служебный распорядок), разработанный в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими трудовые отношения и отношения, связанные с государственной гражданской службой, регламентирует порядок поступления граждан на федеральную государственную гражданскую службу (далее – гражданская служба), увольнения федеральных государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие), их основные права, обязанности, ответственность сторон служебного контракта, режим служебного времени и времени отдыха гражданских служащих, применяемые к ним поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с прохождением гражданской службы в Управлении Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Новгородской области (далее – Управление). 
1.2. Служебный распорядок имеет целью способствовать организации деятельности гражданских служащих, рациональному использованию служебного времени и повышению результативности профессиональной деятельности, повышению ее эффективности, укреплению служебной дисциплины на гражданской службе, соблюдению норм служебного поведения в Управлении.
1.3. Гражданские служащие обязаны соблюдать требования Служебного распорядка.
II. Порядок поступления на государственную гражданскую службу 
и увольнения с государственной гражданской службы 

2.1. На гражданскую службу вправе поступать граждане Российской Федерации (далее – гражданин), достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям, предъявляемым Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон) к должности гражданской службы, на замещение которой он претендует.
Предельный возраст пребывания на гражданской службе – 60 лет. Гражданскому служащему, достигшему предельного возраста пребывания на гражданской службе, срок гражданской службы с его согласия может быть продлен по решению представителя нанимателя, но не свыше чем до достижения им возраста 65 лет, а гражданскому служащему, замещающему должность гражданской службы категории «помощники (советники)», учрежденную для содействия лицу, замещающему государственную должность, – до окончания срока полномочий указанного лица. 
По достижении гражданским служащим предельного возраста пребывания на гражданской службе по решению представителя нанимателя и с согласия гражданина он может продолжить работу в Управлении на условиях срочного трудового договора на должности, не являющейся должностью гражданской службы.

2.2. Поступление гражданина на гражданскую службу для замещения должности гражданской службы или замещение гражданским служащим другой должности гражданской службы в Управлении осуществляется по результатам конкурса, если иное не установлено Федеральным законом.


В соответствии со статьей 22 Федерального закона конкурс в Управлении не проводится:

2.2.1. при назначении на замещаемые на определенный срок полномочий должности гражданской службы категорий «руководители» и «помощники (советники)»;

2.2.2. при заключении срочного служебного контракта;

2.2.3. при назначении гражданского служащего на иную должность гражданской службы в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 28, частью 1 статьи 31 и частью 9 статьи 60.1 Федерального закона;

2.2.4. при назначении на должность гражданской службы гражданского служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв на гражданской службе;
2.2.5. по решению представителя нанимателя конкурс не проводится при назначении на должности гражданской службы, относящиеся к группе младших должностей гражданской службы Управления.


2.3. Назначение гражданина на должность гражданской службы оформляется приказом Управления, который объявляется гражданину под роспись.

2.4. На основе приказа о назначении на должность гражданской службы с гражданином заключается служебный контракт. Служебный контракт заключается в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается обеими сторонами. После подписания служебного контракта один экземпляр вручается гражданскому служащему под роспись в журнале регистрации служебных контрактов и дополнительных соглашений к ним, второй экземпляр служебного контракта хранится в его личном деле. 


Профессиональная служебная деятельность гражданского служащего осуществляется в соответствии с должностным регламентом, утверждаемым руководителем Управления.

2.5. При заключении служебного контракта гражданин, поступающий на гражданскую службу в Управление, представляет следующие документы:

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

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;

3) паспорт;

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

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

6) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

7) документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;


8) документ об образовании и о квалификации;

9) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

Граждане, поступающие на должности гражданской службы, исполнение обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, представляют дополнительные документы, необходимые для оформления допуска к государственной тайне.


2.6. При поступлении на гражданскую службу в Управление гражданин должен быть ознакомлен с настоящим Служебным распорядком; с приказами Управления, регулирующими вопросы прохождения гражданской службы и ее оплаты, а также с правилами по охране труда и противопожарной безопасности. После назначения на должность гражданской службы гражданскому служащему вручается служебное удостоверение установленной формы.
 
2.7. Содержание служебного контракта должно соответствовать условиям правового акта Управления о назначении на должность гражданской службы. В акте руководителя и служебном контракте сторонами может быть предусмотрено испытание гражданского служащего в целях проверки его соответствия замещаемой должности гражданской службы. 

При заключении служебного контракта с гражданином, впервые поступающим на гражданскую службу, в этом контракте и в акте Управления о назначении на должность гражданской службы предусматривается условие об испытании гражданского служащего продолжительностью от одного месяца до одного года. 
При назначении на должность гражданской службы гражданина, ранее проходившего государственную службу Российской Федерации, – на срок от одного до шести месяцев. 
При назначении гражданского служащего на должность гражданской службы в порядке перевода из другого государственного органа – на срок от одного до шести месяцев.

Испытание не устанавливается для лиц, перечень которых установлен пунктом 3 статьи 27 Федерального закона.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности гражданского служащего и иные периоды, когда он фактически не исполнял должностные обязанности.

При неудовлетворительном результате испытания представитель нанимателя имеет право до истечения срока испытания расторгнуть служебный контракт с гражданским служащим, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого гражданского служащего не выдержавшим испытание.

Если срок испытания истек, а гражданский служащий продолжает замещать должность гражданской службы, то он считается выдержавшим испытание.

До истечении срока испытания гражданский служащий вправе расторгнуть служебный контракт по собственному желанию, предупредив об этом представителя нанимателя в письменной форме не позднее чем за три дня.


2.8. Трудовая книжка гражданского служащего хранится в кадровой службе Управления со дня назначения на должность гражданской службы и выдается ему на руки в день увольнения (последний день гражданской службы). В трудовую книжку вносятся сведения о гражданском служащем, выполняемой им работе, переводах на другую должность и об увольнении гражданского служащего, а также основания прекращения служебного контракта и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 


По письменному заявлению сотрудника кадровая служба Управления не позднее трех дней со дня подачи этого заявления обязана выдать сотруднику заверенные надлежащим образом копии трудовой книжки и других документов, связанных с прохождением гражданской службы.  

В последний день исполнения гражданским служащим должностных обязанностей представитель нанимателя по письменному заявлению гражданского служащего обязан выдать гражданскому служащему трудовую книжку с внесенными в нее записями и другие документы, связанные с гражданской службой и пенсионным обеспечением, и произвести с ним окончательный расчет.

2.9. Прекращение служебного контракта, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы осуществляется по основаниям и в порядке, предусмотренном Федеральным законом, и оформляется актом представителя нанимателя с последующим ознакомлением гражданского служащего под роспись. 



2.10. По письменному заявлению гражданского служащего он освобождается от замещаемой должности гражданской службы и увольняется с гражданской службы после предоставления ему ежегодного оплачиваемого отпуска или после окончания периода его временной нетрудоспособности.

2.11. При увольнении гражданский служащий сдает служебное удостоверение, пропуск, числящиеся за ним оборудование и материальные ценности, и заполняет обходной лист. 

  2.12. По письменному заявлению гражданского служащего представитель нанимателя обязан не позднее 3 дней со дня подачи этого заявления выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с прохождением гражданской службы.
III. Права и обязанности гражданского служащего
3.1. Гражданские служащие пользуются правами, предоставленными им Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом, трудовым законодательством, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, настоящим Служебным распорядком, иными нормативными правовыми актами, а также заключенными с ними служебными контрактами и их должностными регламентами.
3.2. Гражданские служащие исполняют обязанности, установленные Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом, законами и иными нормативными правовыми актами о труде, настоящим Служебным распорядком, а также заключенными с ними служебными контрактами. 
Гражданские служащие обязаны:
а) соблюдать требования Федерального закона;

б) исполнять должностные обязанности, установленные должностными регламентами, не допускать нарушений служебной дисциплины и норм служебного поведения;

в) исполнять приказы и поручения соответствующих руководителей, изданные в пределах их полномочий;

г) соблюдать Служебный распорядок, иные нормативные правовые акты, связанные с прохождением гражданской службы в Роскомнадзоре, общие принципы служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, Кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Роскомнадзора, а также нормы служебной, профессиональной этики, не допускать конфликтных ситуаций, соблюдать правила делового общения с коллегами по службе, гражданами и представителями организаций; 
д) соблюдать установленный порядок работы со служебной документацией, поддерживать уровень квалификации, достаточный для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

е) бережно относиться к оборудованию, имуществу и другим материальным ценностям;

ж) соблюдать установленный режим служебного времени. 

3.3. Гражданские служащие обязаны соблюдать ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, установленные Федеральным законом.

3.4. Осуществление гражданским служащим иной оплачиваемой деятельности допускается с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя при условии, если характер данной деятельности не повлечет за собой конфликт интересов.

3.5. Перечень прав и обязанностей конкретного гражданского служащего, помимо предусмотренных Служебным распорядком, определяется должностным регламентом.
IV. Основные права и обязанности представителя нанимателя 
(руководителя Управления)

4.1. При осуществлении своих прав и исполнении своих обязанностей представитель нанимателя руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, законами и иными нормативными правовыми актами о труде, Положением об Управлении Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Новгородской области, настоящим Служебным распорядком, а также иными правовыми актами.

4.2. Представитель нанимателя имеет право:

а) давать поручения и устные указания государственным служащим в пределах заключенных с ними служебных контрактов и утвержденных должностных регламентов, обязательные для исполнения, направлять гражданских служащих в служебные командировки;

б) оценивать служебную деятельность гражданских служащих, в том числе посредством аттестации, проводимой с учетом требований Федерального закона и иных нормативных правовых актов, применять меры воздействия к нарушителям служебной и исполнительской дисциплины и норм служебного поведения;

в) контролировать соблюдение гражданским служащим требований и ограничений, установленных Федеральным законом, требований должностного регламента, настоящего Служебного распорядка, иных нормативных правовых актов, локальных правовых актов Управления, регулирующих отношения, связанные с гражданской службой.

4.3. Представитель нанимателя обязан:

а) создавать гражданским служащим условия для эффективной работы, организовывать изучение ими передового опыта, своевременно давать гражданским служащим задания, обеспечивать их всеми необходимыми материалами, оборудованием, оргтехникой;

б) обеспечить правильное применение действующих условий оплаты и стимулирования труда;

в) обеспечить условия для соблюдения исполнительской дисциплины, рационального использования служебного времени;

г) применять меры воздействия к нарушителям дисциплины и норм служебного поведения;

д) объективно оценивать вклад гражданских служащих и в установленном порядке применять меры поощрения за успешную и добросовестную работу;

е) обеспечивать в установленном порядке условия для повышения квалификации гражданских служащих, в том числе без отрыва от гражданской службы;

ж) своевременно рассматривать предложения и заявления гражданских служащих по улучшению условий труда и отдыха, сообщать им о принятых мерах.

V. Служебное время и время отдыха

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

5.2. Для гражданских служащих Управления устанавливается пятидневная служебная неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Первичный учет служебного времени гражданских служащих, фактически отработанного каждым гражданским служащим, осуществляют начальники структурных подразделений, на основании которого готовят табель учета служебного времени.

5.3. Нормальная продолжительность служебного времени для гражданских служащих составляет 40 часов в неделю.

5.4. Для гражданских служащих устанавливается следующий режим служебного времени:


а) время начала служебного дня  –  09.00;

б) время окончания служебного дня  –  18.00;

в) время окончания служебного дня по пятницам – 16.45.

Продолжительность перерыва для отдыха и питания составляет 45 минут:

а) время начала перерыва – 13.00;


б) время окончания перерыва – 13.45.

В соответствии с Гигиеническими требованиями к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы (СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03), Типовой инструкцией по охране труда для операторов и пользователей ПЭВМ (ТОИ Р 01-00-01-96) установлены технологические перерывы с 11 часов до 11 часов 15 минут и с 16 часов до 16 часов 15 минут.


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. 


При совпадении выходного и праздничного дня перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 


5.5. Перерыв для отдыха и питания не включается в служебное время, может использоваться гражданским служащим по своему усмотрению. На это время допускается отлучаться со служебного места. При проведении мероприятий по контролю вне служебного места время перерыва для отдыха и питания продолжительностью 45 минут определяется гражданским служащим самостоятельно.


5.6. В исключительных случаях при возникновении служебной необходимости для срочного выполнения неотложных, особо важных заданий отдельные гражданские служащие могут быть привлечены к работе в выходные и нерабочие праздничные дни. Привлечение гражданских служащих к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится на основании письменного распоряжения представителя нанимателя при условии письменного согласия гражданского служащего.

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в соответствии с требованиями законодательства о гражданской службе и трудового законодательства.


5.7. Ненормированный служебный день в соответствии с Федеральным законом установлен для гражданских служащих Управления, замещающих главные должности гражданской службы – руководитель Управления.


Для гражданских служащих Управления, замещающих должности гражданской службы иных групп, ненормированный служебный день устанавливается в соответствии с настоящим Служебным распорядком по перечню должностей, утвержденному приказом руководителя Управления, и служебным контрактом.


5.8. Гражданские служащие, замещающие должности гражданской службы Управления,  направляются в служебные командировки по решению руководителя на определенный срок для выполнения служебного задания (вне постоянного места прохождения федеральной государственной гражданской службы). Срок служебной командировки гражданского служащего определяется руководителем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.


5.9. Днем выезда в служебную командировку считается день отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от постоянного места прохождения гражданским служащим гражданской службы, а днем приезда из служебной командировки – день прибытия указанного транспортного средства в постоянное место прохождения гражданским служащим гражданской службы.


5.10. Вопрос о явке гражданского служащего на службу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается по согласованию с руководителем структурного подразделения Управления. 


5.11. На гражданских служащих, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени и отдыха тех государственных органов (организаций), в которые они командированы. 
5.12. В случае если по распоряжению руководителя гражданский служащий выезжает в служебную командировку в выходной день, то по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха на основании заявления гражданского служащего.

5.13. Основанием для временного освобождения от исполнения служебных обязанностей является листок нетрудоспособности, иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации. В случае невыхода на службу по причине болезни гражданский служащий обязан незамедлительно поставить об этом в известность непосредственного руководителя. Оплата листков нетрудоспособности осуществляется одновременно с выплатой денежного содержания, при условии их сдачи представителю нанимателя до 25 числа текущего месяца и наличии финансирования из Фонда социального страхования.

5.14. Гражданским служащим предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания, состоящий из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

5.15. Гражданским служащим предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

5.16. 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.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет. Дополнительный отпуск за ненормированный служебный день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска. Гражданским служащим, для которых установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.

5.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться гражданскому служащему ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемом представителем нанимателя.

5.18. График отпусков утверждается приказом руководителя Управления ежегодно не позднее 15 декабря, предшествующего планируемому году, с указанием конкретной даты начала ежегодного отпуска и доводится до гражданских служащих под роспись. 


Очередность предоставления гражданским служащим ежегодных отпусков устанавливается графиком отпусков в соответствии с действующим законодательством с учетом необходимости обеспечения нормальной деятельности Управления и благоприятных условий для отдыха гражданских служащих.


Даты предоставления ежегодных основных и дополнительных отпусков по соглашению сторон, на основании письменного предложения, письменного заявления и согласия гражданского служащего могут быть перенесены на другие даты. Решение о переносе отпуска по инициативе гражданского служащего принимает руководитель Управления. График отпусков руководителя и заместителя руководителя Управления утверждает руководитель Роскомнадзора.

5.19. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год гражданской службы в Управлении предоставляется гражданскому служащему по истечении шести месяцев непрерывной гражданской службы. До истечения этого срока ежегодный оплачиваемый отпуск может быть предоставлен в случаях, предусмотренных Федеральным законом, законами и иными нормативными правовыми актами о труде, а также по соглашению межу представителем нанимателя и гражданским служащим.


5.20. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого гражданским служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28 календарных дней. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее 14 календарных дней.

5.21. В исключительных случаях, если предоставление гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью, исчисленной в соответствии с частью 6 статьи 46 Федерального закона, в текущем служебном году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и функций государственного органа или на осуществлении полномочий лица, замещающего государственную должность, по решению представителя нанимателя и с письменного согласия гражданского служащего допускается перенесение части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 28 календарных дней, на следующий служебный год. При этом перенесенная часть ежегодного оплачиваемого отпуска должна быть использована не позднее 12 месяцев после окончания того служебного года, за который эта часть отпуска предоставляется.

5.22. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части по письменному заявлению гражданского служащего могут быть заменены денежной компенсацией.

5.23. Выплата денежного содержания гражданскому служащему за период ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться не позднее чем за 10 календарных дней до начала указанного отпуска.

5.24. При предоставлении федеральному гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в год производится единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания.

5.25. При прекращении или расторжении служебного контракта, освобождении от замещаемой должности гражданской службы и увольнении с гражданской службы гражданскому служащему выплачивается денежная компенсация за все 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 гражданской службы и увольнения с гражданской службы считается последний день отпуска.

5.26. 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. В этом случае днем освобождения от замещаемой должности гражданской службы и увольнения с гражданской службы также считается последний день отпуска.

5.27. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам гражданскому служащему по его письменному заявлению решением представителя нанимателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Гражданскому служащему также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.


5.28. Во время отпуска без сохранения денежного содержания за гражданским служащим сохраняется замещаемая должность гражданской службы.
VI. Поощрения и награждения гражданских служащих
6.1. За безупречную и эффективную гражданскую службу, успешное и добросовестное исполнение гражданским служащим своих должностных обязанностей, выполнение заданий особой важности и сложности применяются следующие виды поощрения и награждения:

1) объявление благодарности на основании приказа руководителя Управления;

2) награждение Почетной грамотой Управления на основании приказа руководителя Управления;

3) иные виды поощрения и награждения Управления;

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

5) награждение Почетной грамотой и ведомственными наградами Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации;

6) поощрение Правительства Российской Федерации;

7) поощрение Президента Российской Федерации;

8) присвоение почетных званий Российской Федерации;
9) награждение государственными наградами Российской Федерации. 

6.2. Решение о поощрении гражданского служащего в соответствии с подпунктами 1-4 пункта 6.1 принимается представителем нанимателя, решение о поощрении или награждении гражданского служащего в соответствии с подпунктами 5-9 пункта 6.1 по представлению представителя нанимателя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6.3. Представление сотрудников Управления к награждению производится в соответствии с соответствующими Положениями о наградах.

6.4. Решения о поощрении или награждении гражданского служащего в соответствии с подпунктами 1-3 пункта 6.1 оформляются приказом по личному составу. Соответствующая запись о поощрении или награждении вносится в трудовую книжку и личное дело гражданского служащего.
VII.  Ответственность гражданских служащих

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, представитель нанимателя имеет право в соответствии с Федеральным законом применить следующие дисциплинарные взыскания:
1)  замечание;
2)  выговор;
3)  предупреждение о неполном должностном соответствии;
4) увольнение с гражданской службы по основаниям, предусмотренным Федеральным законом.
7.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
7.3. До применения дисциплинарного взыскания от гражданского служащего должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа гражданского служащего от дачи объяснения в письменной форме составляется соответствующий акт. Отказ гражданского служащего от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.4. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка в порядке, установленном законодательством. Гражданский служащий, в отношении которого проводится служебная проверка, может быть временно (но не более чем на месяц) отстранен от замещаемой должности гражданской службы на время проведения служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по замещаемой должности гражданской службы. Временное отстранение гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы производится руководителем Управления.
7.5. Дисциплинарные взыскания применяются на основании приказа руководителя Управления по результатам проведенной служебной проверки. При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного дисциплинарного проступка, степень вины, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующие результаты исполнения гражданским служащим своих должностных обязанностей.
7.6. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представитель нанимателя имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:  
1) замечание;
2)  выговор;
3)  предупреждение о неполном должностном соответствии.

7.7. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания, предусмотренного подпунктами 1-2 пункта 7.1. и подпунктами 1-3 пункта 7.6., гражданский служащий не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.8. Руководитель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с гражданского служащего по собственной инициативе, по письменному заявлению гражданского служащего или по ходатайству его непосредственного руководителя.

7.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в разделе VI настоящих правил, к сотруднику не применяются.

VIII. Оплата труда 

8.1. Оплата труда гражданского служащего производится в виде денежного содержания, являющегося основным средством его материального обеспечения и стимулирования профессиональной служебной деятельности по замещаемой должности гражданской службы.

8.2. Денежное содержание гражданского служащего состоит из месячного оклада гражданского служащего в соответствии с замещаемой должностью и месячного оклада гражданского служащего в соответствии с присвоенным ему классным чином, а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат, размеры которых устанавливаются в соответствии с Федеральным законом, другими Федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, нормативными актами Управления.
8.3. Денежное содержание перечисляется на открываемый работником в отделении Сбербанка Российской Федерации счет.

8.4. Денежное содержание государственным гражданским служащим выплачивается два раза в месяц в следующие сроки: 15 числа – аванс в размере 40 % денежного содержания  (должностного  оклада  с  установленными  надбавками)  и  1 числа следующего месяца – окончательный расчет за отработанный месяц, а также иные выплаты, предусмотренные Федеральным законом, законами и иными нормативными правовыми актами и трудовым договором. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

________________________
