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Утвержден приказом управы района Восточный города Москвы

от 20 мая 2013 года № 61/к
Приложение 1
ПРАВИЛА

внутреннего служебного распорядка для государственных гражданских служащих  управа района Восточный города Москвы
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с пунктом 3 статьи 37 Конституции Российской Федерации – каждый гражданин имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.   

1.2. В соответствии с Законом города Москвы от 26 января 2005 года № 3 «О государственной гражданской службе города Москвы»,  служащие   управы района Восточный города Москвы (далее - управа района) относятся к категории государственных гражданских  служащих (далее – гражданские служащие),  замещающих государственные должности на государственной гражданской службе (далее – гражданская служба) города Москвы.

1.3. Глава управы – должностное лицо управы района.

Правовое регулирование трудовых отношений главы управы осуществляется в порядке и на условиях, определяемых Мэром Москвы в соответствии с законодательством Российской Федерации и города Москвы, устанавливающим требования, социальные гарантии и компенсации для гражданских служащих гражданской службы города Москвы.

1.4. Государственная гражданская  служба  города Москвы (далее гражданская служба) – профессиональная служебная деятельность граждан Российской Федерации на должностях гражданской службы по обеспечению исполнения полномочий  государственных органов.

1.5. Правовую основу регулирования  гражданской службы составляют:

      1.5.1. Конституцией Российской Федерации;

      1.5.2. федеральные конституционные законы;

      1.5.3. федеральные законы и иные нормативные правовые акты;

      1.5.4.Устав города Москвы;

      1.5.5. Закон города Москвы от 26 января 2005 года № 3 «О государственной гражданской службе города Москвы».

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ

2.1. На гражданскую службу вправе поступать граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком 
Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям, установленным законодательством о гражданской службе. 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.
2.2. Служебный контракт с главой управы района от имени представителя нанимателя подписывает префект Восточного административного округа города Москвы на основании постановления Правительства Москвы о назначении на должность.

 2.3. Служебный контракт с первым заместителем и заместителями  главы управы района заключает префект Восточного административного округа города Москвы.

2.4. Гражданские служащие, служащие и младший обслуживающий персонал управы района принимаются на работу и увольняются с работы главой управы района в установленном законодательством порядке.

 
2.5. С гражданами, поступающими на гражданскую службу в управу района, заключается служебный контракт в письменной форме, в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 1-й экземпляр передается гражданскому служащему, 2-й хранится у представителя нанимателя (специально уполномоченный гражданский служащий по вопросам государственной службы и кадров).


2.6. Прием граждан на работу в управу района осуществляется на основании приказа главы управы района, оформляется заключением служебного контракта и доводится до сведения гражданского служащего специально уполномоченным гражданским служащим по вопросам государственной службы и кадров  в трёхдневный срок со дня  подписания служебного контракта. 

Приказ объявляется гражданскому служащему под роспись.

2.6. В приказе о назначении на должность гражданской службы и в служебном контракте сторонами может быть предусмотрен испытательный срок гражданского служащего в целях проверки его соответствия замещаемой должности гражданской службы. Срок испытания устанавливается продолжительностью от трех месяцев до одного года. 
В период испытания на гражданского служащего распространяются положения Законодательства о гражданской службе, Трудового кодекса Российской Федерации, Законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

В месячный срок со дня окончания установленного испытательного срока при отсутствии у гражданского служащего соответствующего замещаемой должности гражданской службы классного чина присваивается классный чин в соответствии со статьей 8 Закона г. Москвы от 20.01.2005 № 3 «О государственной гражданской службе города Москвы».

Гражданским служащим, замещающим должности гражданской службы на определенный срок полномочий, за исключением гражданских служащих, замещающих должности гражданской службы категории "руководители", относящиеся к высшей группе должностей гражданской службы, а также гражданских служащих, замещающих должности гражданской службы, назначение на которые и освобождение от которых осуществляются Мэром Москвы, классные чины гражданской службы присваиваются по результатам квалификационного экзамена.
 Гражданскому служащему до окончания срока испытания классный чин не присваивается.

В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда гражданский служащий фактически не исполнял должностные обязанности.
При неудовлетворительном результате испытания служебный контракт может быть расторгнут до истечения испытательного срока. В этом случае гражданский служащий предупреждается о неудовлетворительном результате испытания письменно за три дня с указанием причин.
Гражданский служащий вправе обжаловать решение главы управы района в суде.

2.6. Для гражданского служащего гражданской службы при переводе на должность, относящуюся к более высокой группе должностей и иной специализации, может устанавливаться испытательный срок от трех до шести месяцев.

2.7. Назначение на старшие и ведущие должности гражданской службы осуществляется по результатам конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, а также из резерва кадров.

2.8. При заключении служебного контракта специально уполномоченный гражданский служащий по вопросам государственной службы и кадров  обязан под расписку ознакомить гражданского служащего со служебным распорядком управы района, законодательством о гражданской службе применительно к исполнению гражданским служащим своих должностных обязанностей. 

2.9. Служебный контракт вступает в силу со дня его подписания сторонами. Гражданский служащий обязан приступить к исполнению своих должностных обязанностей со дня, определенного служебным контрактом. Если же гражданский служащий не приступил к исполнению должностных обязанностей в установленный срок без уважительных причин в течение недели, то служебный контракт считается не заключенным, а приказ главы управы района о назначении гражданского служащего на должность гражданской службы  считается недействующим.

2.10. Гражданин, поступающий на гражданскую службу предъявляет специально уполномоченному гражданскому служащим по вопросам государственной службы и кадров  следующие документы:

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

- собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;

- паспорт;

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

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда профессиональная служебная  (трудовая) деятельность осуществляется впервые;
- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;


- документ воинского учета – для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

          - документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на службу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в порядке, установленном статьей 16 Закона г. Москвы от 26 января 2005 года № 3.

В отдельных случаях с учетом условий прохождения гражданской службы, установленных федеральным законодательством о гражданской службе, при заключении служебного контракта может предусматриваться необходимость предъявления иных документов.

2.11. Ответственный работник управы района  по вопросам охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности обязан провести инструктаж  гражданского служащего при приеме его на государственную службу. 

2.12. Специально уполномоченный гражданский служащий по вопросам государственной службы и кадров  обязан вести трудовые книжки на каждого государственного служащего, проработавшего в организации свыше 5 дней, в случае, если работа в этой организации является для гражданского служащего  основной. В трудовую книжку вносятся сведения о гражданском служащем, о выполняемой им работе, а также о поощрениях, награждениях за успехи в работе.

2.13. Ответственность за организацию работы по ведению, учету, хранению и выдаче трудовых книжек возложена на специально уполномоченного гражданского служащего по вопросам государственной службы и кадров  

2.14.  Основания освобождения от замещаемой должности гражданской службы, прекращения служебного контракта и увольнения с гражданской службы устанавливаются статьями 33 – 41 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2.15. Общими основаниями прекращения служебного контракта, освобождения от замещаемой должности гражданской службы и увольнения с гражданской службы являются:

а) соглашение сторон служебного контракта;

б) истечение срока действия срочного служебного контракта;

в) расторжение служебного контракта по инициативе гражданского служащего;

г) расторжение служебного контракта по инициативе представителя нанимателя;

           д) перевод гражданского служащего по его просьбе или с его согласия в другой государственный орган или на государственную службу иного вида;

е) отказ гражданского служащего от предложенной для замещения иной должности гражданской службы либо от профессиональной переподготовки или повышения квалификации в связи с сокращением должностей гражданской службы, а также при не предоставлении ему в этих случаях иной должности гражданской службы;

ж) отказ гражданского служащего от предложенной для замещения иной должности гражданской службы в связи с изменением существенных условий служебного контракта;

з) отказ гражданского служащего от перевода на иную должность гражданской службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же государственном органе;

и) отказ гражданского служащего от перевода в другую местность вместе с государственным органом;

к) обстоятельства, независящие от воли сторон служебного контракта;

л)нарушение установленных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» или другими федеральными законами обязательных правил заключения служебного контракта, если это нарушение исключает возможность замещения должности гражданской службы;

м) выход гражданского служащего из гражданства Российской Федерации;

н) несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами;

о) нарушение запретов, связанных с гражданской службой, предусмотренных статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

п) отказ гражданского служащего от замещения прежней должности гражданской службы при неудовлетворительном результате испытания.

2.16. Гражданский служащий управы имеет право расторгнуть служебный контракт по собственной инициативе, (как заключенный на неопределенный срок, так и  срочный) предупредив об этом нанимателя письменно за 2 недели.

По истечении этого срока  гражданский служащий вправе прекратить работу, а представители нанимателя (специально уполномоченный гражданский служащий по вопросам государственной службы и кадров, главный бухгалтер-заведующий сектором бухгалтерской службы)  обязаны выдать гражданскому служащему трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет.

2.17. При увольнении трудовая книжка выдается гражданскому служащему в день увольнения, день увольнения считается рабочим днем.

2.18.  Служебный контракт может быть расторгнут главой управы, а гражданский служащий освобожден от замещаемой должности гражданской службы и уволен с гражданской службы в случае:

- несоответствия гражданского служащего замещаемой должности гражданской службы (увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести гражданского служащего с его согласия на иную должность гражданской службы):

а) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

- неоднократного неисполнения гражданским служащим без уважительных причин должностных обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения гражданским служащим должностных обязанностей:

а) прогула (отсутствия на служебном месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение служебного дня);

б) появления на службе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашения сведений, составляющих государственную и иную охраняемую Федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными гражданскому служащему в связи с исполнением им должностных обязанностей;

г) совершения по месту  службы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного уничтожения или повреждения такого имущества, которые установлены вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) нарушения гражданским служащим требований охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда), если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на службе, аварию, катастрофу) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий гражданским служащим, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности,  если эти действия дают основание для утраты доверия к нему представителя нанимателя;

-  принятия гражданским служащим, замещающим должность гражданской службы категории «руководители», необоснованного решения, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иное нанесение ущерба имуществу государственного органа;

- однократного грубого нарушения гражданским служащим, замещающим должность гражданской службы категории «руководители», своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда государственному органу и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;

- предоставления гражданским служащим представителю нанимателя подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении служебного контракта;

- прекращения допуска гражданского служащего к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей требует допуска к таким сведениям;
- в иных случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ и другими федеральными законами.

2.19. Гражданский служащий не может быть освобожден от замещаемой должности гражданской службы и уволен с гражданской службы по инициативе главы управы в период временной нетрудоспособности гражданского служащего и в период его пребывания в отпуске.

2.20. Гражданский служащий в день освобождения от замещаемой должности гражданской службы и увольнения с гражданской службы обязан сдать служебное удостоверение  и другие документы специально уполномоченному гражданскому служащему по вопросам государственной службы и кадров  

 3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ  

 3.1. Гражданский служащий имеет право на:

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

3.1.2. ознакомление с должностным регламентом и иными нормативными правовыми актами, 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 (в части ознакомления с критериями эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности - вступят в силу после утверждения соответствующих нормативных документов);

3.1.3. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых  основного и дополнительных отпусков;

3.1.4. денежное содержание и другие выплаты, связанные с исполнением должностных обязанностей в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, Законом г. Москвы от 26.01.2005  № 3 «О государственной гражданской службе города Москвы», указами Мэра Москвы и условиями служебного контракта;

3.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

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

3.1.8. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления в городе Москве, общественные объединения и иные организации города Москвы;

3.1.9. 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;

3.1.10. защиту сведений о гражданском служащем;

3.1.11. должностной рост на конкурсной основе;

3.1.12. профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и иными правовыми актами, Законом города Москвы от 26.01.2005 № 3 и нормативными правовыми актами Москвы;

3.1.13. членство в профессиональном союзе;

3.1.14. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами;

3.1.15. проведение по его заявлению служебной проверки;

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

3.1.17. медицинское страхование в соответствии с федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации (вступает в силу после  утверждения соответствующего нормативного акта);

3.1.18. медицинское и санаторно-курортное обслуживание с членами семей в зависимости от категории и группы замещаемой гражданским служащим должности;

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

3.1.20. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

3.2. Обязанность по обеспечению основных прав гражданского служащего возлагается на представителя нанимателя.

3.3. Гражданскому служащему предоставляются также иные гарантии, установленные федеральными законами и законами города Москвы. 

3.4. Гражданский служащий обязан:

3.4.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционный законы, федеральные законы и иные нормативные правовые акты, Устав города Москвы, законы и иные нормативные правовые акты города Москвы и обеспечивать их исполнение;

3.4.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3.4.3. исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий;

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

3.4.5. соблюдать служебный распорядок государственного органа;

3.4.6. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.4.7. 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;

3.4.8. беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, не использовать копировальную технику, компьютерную технику в целях не связанных с выполнением должностных обязанностей;

3.4.9. представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о получаемых доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.4.10. сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства;

3.4.11. соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами и Кодексом этики и служебного поведения государственных  гражданских  служащих управы района  Восточный города Москвы;

3.4.12. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.5. Гражданский служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов, законов и иных нормативных актов города Москвы, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение с правовым обоснованием ранее данного поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме без правового обоснования гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

3.6. В случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.7. В случае неисполнения гражданским служащим правомерного поручения он несет ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.8. Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы категории «руководители», отнесенную к группе главных должностей гражданской службы, в целях исключения конфликта интересов не может представлять интересы гражданских служащих в выборном профсоюзном органе данного государственного органа в период замещения им указанной должности гражданской службы.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ НАНИМАТЕЛЯ

4.1. Наниматель обязан:

4.1.1. соблюдать  Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы и иные нормативные правовые акты, Устав города Москвы, законы и иные нормативные правовые акты города Москвы и обеспечивать их исполнение;

4.1.2.обеспечивать гражданским служащим необходимые производственные и социально-бытовые условия,  создавать безопасные условия труда, осуществлять мероприятия по улучшению организации и культуры труда, вести учет отработанного времени;
4.1.2.  своевременно и в полном объеме выплачивать гражданским служащим  денежное содержание, другие ежемесячные надбавки;

4.1.3. правильно организовывать труд гражданских служащих в соответствии с их специальностью и квалификацией;

4.1.4. создавать условия труда для рационального использования рабочего времени;

4.1.5. осуществлять контроль за соблюдением гражданскими служащими  трудовой дисциплины. Применять меры дисциплинарного воздействия к нарушителям Правил внутреннего трудового распорядка в соответствии с действующим законодательством;

4.1.6. осуществлять контроль за соблюдением требований и инструкций по охране труда,  технике безопасности, противопожарной безопасности;

4.1.7. обеспечивать систематическую профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку гражданских служащих управы района, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях с сохранением на этот период замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания;

4.1.8. решать вопросы, связанные с применением правил внутреннего служебного распорядка, в пределах и в соответствии с действующим законодательством о гражданской службе, а в определенных случаях – совместно или по согласованию с Профкомом управы района;

4.1.9. возмещать расходы гражданским служащим, связанные со служебными командировками;

4.1.10. обеспечивать реализацию права  гражданских служащих на отдых установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных  отпусков, выходных дней и  нерабочих праздничных дней;

5. СЛУЖЕБНОЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 
ОТПУСКА НА ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЕ

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

5.2. В управе района установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Продолжительность рабочего времени гражданских служащих управы составляет 40 часов в неделю.

5.3. Устанавливается:

	Начало работы
	   8.00

	Перерыв на обед
	с 12.30 до 13.15

	Окончание рабочего дня
	   17.00

	В пятницу окончание рабочего дня
	   15.45

	
	


5.4. Ненормированный служебный день устанавливается для гражданских служащих, замещающих главные должности гражданской службы.

5.5. Накануне праздничных дней продолжительность служебного дня сокращается на один час.

5.6. При совпадении выходного и праздничных дней, выходной день переносится на следующий после праздничного дня служебный  день. В целях рационального использования гражданскими служащими выходных и нерабочих праздничных дней Правительство Российской Федерации вправе переносить выходные дни на другие дни.

5.7. Отсутствие гражданского служащего на рабочем месте без уведомления считается неправомерным и допускается только с предварительного разрешения руководителя структурного подразделения.

5.8. При убытии в местную командировку, руководители и специалисты должны осуществлять отметки в журнале учета местных командировок о времени убытия и прибытия на рабочее место.

5.9. Гражданскому служащему предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания. Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

5.11.Гражданским служащим, замещающим  главные должности гражданской службы, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней, гражданским служащим, замещающим должности гражданской службы иных групп – 30 календарных дней.

5.12. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год гражданской службы.

5.13. Гражданским служащим, замещающим  главные должности гражданской службы  на условиях ненормированного служебного дня, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 3-х календарных дней.

5.14. Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска,  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный служебный день для гражданских служащих, замещающих  главные должности гражданской службы, не может превышать 48 календарных дней, для гражданских служащих, замещающих должности гражданской службы иных групп, - 40 календарных  дней.

5.15. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться гражданскому служащему ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным главой управы района, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

5.16. По заявлению гражданского служащего ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям, при этом продолжительность  части отпуска  не должны быть менее 14 календарных дней.

5.17. При предоставлении гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска независимо от его продолжительности один раз в год производиться единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания.

5.18. Запрещается не предоставление гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

5.19. Отзыв гражданского служащего из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная часть отпуска должна быть предоставлена по выбору гражданского служащего  в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год (ст. 125 ТК РФ).

5.20. При прекращении или расторжении служебного контракта, освобождении от занимаемой должности гражданской службы и увольнении с гражданской службы гражданскому служащему выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.

Лица, освобожденные от занимаемых должностей гражданской службы, за исключением случаев освобождения от занимаемой должности гражданской службы по инициативе главы управы за совершение гражданским служащим виновных действий, получают компенсацию за неиспользованную санаторно-курортную путевку в размере, пропорционально отработанному времени в текущем календарном году, на основании личных заявлений.

При  прекращении или расторжении служебного контракта производятся удержания из заработной платы государственного служащего за неотработанные дни отпуска.

Удержания за неотработанные дни отпуска  не производятся, если государственный служащий увольняется по основаниям, указанным в пунктах 1,2 подпункте «в» пункта 3 и пункта 4 статьи 81, пунктах 1,2, 5, 6и 7 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

5.21. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам гражданскому служащему по его письменному заявлению решением главы управы района может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания  и  с сохранением замещаемой должности гражданской службы продолжительностью не более одного года. Гражданскому служащему также может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

6. ПООЩРЕНИЯ  И НАГРАЖДЕНИЯ ЗА ГРАЖДАНСКУЮ СЛУЖБУ  

6.1. За безупречную и эффективную  гражданскую службу применяются следующие виды поощрения и награждения:

а) объявление благодарностей с выплатой единовременного поощрения;

   б) награждение почетной грамотой государственного органа с выплатой единовременного поощрения или с вручением ценного подарка;

в) иные виды поощрения и награждения государственного органа;

г) награждение наградами и присвоение почетных званий города Москвы;

д) поощрения Президента Российской Федерации и федеральных государственных органов;

е) присвоение почетных званий Российской Федерации;

ж) награждение знаками отличия Российской Федерации;

з) награждение орденами и медалями Российской Федерации.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ СЛУЖЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. Служебная дисциплина на гражданской службе – обязательное для гражданских служащих соблюдение служебного распорядка управы района и должностного регламента, установленных в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами, Законом г. Москвы от 26.01.2005 г. № 3 «О государственной гражданской службе города Москвы, иными нормативными правовыми актами города Москвы, актами государственного органа и со служебным контрактом.

7.2. Основанием для применения дисциплинарного взыскания является дисциплинарный проступок, а именно, неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных  обязанностей.

7.3. За нарушение служебной  дисциплины к гражданскому служащему могут применяться  следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) предупреждение о неполном должностном соответствии;

г) освобождение от замещаемой должности гражданской службы;

г) увольнение с гражданской службы по основаниям, предусмотренным п.2, подпунктами «а» - «г» п. 3, п. 5 и 6 части 1 статьи 37 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

7.5. До применения дисциплинарного взыскания представитель нанимателя должен затребовать от гражданского служащего объяснение в письменной форме, провести служебную проверку. Служебная проверка осуществляется в соответствии  со ст. 48 Закона г. Москвы от 26.01.2005 № 3 «О государственной гражданской службе города Москвы».

7.6.Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени проведения служебной проверки.

7.7.Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее 2-х лет со дня  совершения дисциплинарного проступка.

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

7.9. Гражданский служащий вправе обжаловать дисциплинарное взыскание в письменной форме в комиссию по служебным спорам или в суд.

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

7.11. Глава управы вправе снять с гражданского служащего дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, по письменному заявлению гражданского служащего или ходатайству его непосредственного руководителя.

7.11. При освобождении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы в связи с дисциплинарным взысканием он включается в кадровый резерв для замещения иной должности гражданской службы на конкурсной основе.
      7.11. Гражданский служащий обязан  в своей  повседневной работе соблюдать порядок, установленный настоящими правилами.
