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Приложение

УТВЕРЖДЕНЫ
приказом министра 

энергетики и жилищно-

коммунального хозяйства
Кировской области

от 18.01.2023 №  21
ПРАВИЛА
служебного распорядка министерства энергетики и жилищно-коммунального хозяйства Кировской области
1. Общие положения
1.1. Правила служебного распорядка министерства энергетики и                       жилищно-коммунального хозяйства Кировской области (далее –   Правила/                министерство) в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области о государственной гражданской службе (далее –                     гражданская служба) и Трудовым кодексом Российской Федерации                          регламентируют порядок приема и увольнения государственных                          гражданских служащих (далее – гражданских служащих), основные права, обязанности и ответственность сторон служебного контракта, режим                          службы, время отдыха, применяемые меры поощрения и взыскания для гражданских служащих министерства и призваны способствовать                             укреплению служебной дисциплины, обеспечению необходимых условий для прохождения гражданской службы в министерстве.
1.2. Правила и изменения в них утверждаются приказом министра и хранятся во всех подразделениях в доступном месте, под подпись доводятся до сведения каждого гражданского служащего министерства.
2. Порядок приема и увольнения гражданских служащих

2.1.
Прием гражданина на гражданскую службу в министерство                 осуществляется министром энергетики и жилищно-коммунального                     хозяйства Кировской области (далее –  представитель нанимателя) и                оформляется приказом министра с последующим заключением служебного контракта на неопределенный срок или срочного служебного контракта, в отдельный случаях прием гражданина на гражданскую службу в                          министерство осуществляется по согласованию с заместителем                           Председателя Правительства Кировской области, курирующим                            министерство, и руководителем администрации Губернатора и                              Правительства Кировской области, а также начальником управления по           вопросам  государственной гражданской службы и кадров администрации Губернатора и Правительства Кировской области.
2.2.
Гражданин, поступающий на гражданскую службу, при                   заключении служебного контракта предъявляет представителю нанимателя документы в соответствии со статьей 26 Федерального закона от 27.07.2004 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «О государственной гражданской службе                      Российской Федерации»).
2.3. При заключении служебного контракта представитель нанимателя обязан ознакомить гражданского служащего о служебным распорядком                 министерства, должностным регламентом, условиями оплаты труда.
2.4. Служебный контракт может быть прекращен по основаниям,
предусмотренным действующим законодательством в сфере                           государственной гражданской службы. Прекращение служебного контракта оформляется приказом министра.
3. Основные права и обязанности гражданских служащих
Основные права и обязанности гражданских служащих                                установлены статьями 14 и 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
4. Основные права и обязанности представителя нанимателя
4.1. Представитель нанимателя имеет право:
требовать от гражданского служащего исполнения обязанностей,                       возложенных на него служебным контрактом, должностным регламентом;
поощрять гражданского служащего за безупречную и эффективную службу в соответствии с положением о материальном стимулировании;
привлекать гражданского служащего к дисциплинарной                               ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка;
осуществлять контроль за соблюдением гражданскими служащими служебного распорядка министерства;
реализовывать иные предусмотренные законодательством права. 
4.2. Представитель нанимателя обязан:
создавать условия, необходимые для соблюдения гражданским                      служащим служебного распорядка министерства, должностного регламента;
соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, условия                     служебного контракта;
своевременно и в полном объеме выплачивать гражданскому                            служащему денежное содержание;

обеспечивать государственные социальные гарантии гражданским        служащим;
обеспечивать повышение квалификации гражданских служащих и уровня их профессиональных знаний;
обеспечивать соблюдение служебной дисциплины, применять меры воздействия к нарушителям.
5. Служебное время и его использование
5.1.
Нормальная продолжительность служебного времени не может
превышать 40 часов в неделю. 
Ненормированный служебный день для гражданских служащих                       устанавливается в соответствии с перечнем должностей и служебным                     контрактом.
5.2.
Для гражданских служащих устанавливается пятидневная                       служебная неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем.
5.3. Время начала, окончания служебного дня, перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:
начало служебного дня – 9 час.00 мин.;
перерыв для отдыха и питания – с 12 час. 30 мин. до 13 час. 18 мин.;
окончание служебного дня – в понедельник, вторник, среду, четверг–              18 час. 00 мин., в пятницу – 17 час. 00 мин.
5.4. Гражданские служащие не имеют права находится в зданиях                  Правительства Кировской области, за исключением случаев                                 производственной необходимости, в служебные дни после 20 час.00 мин., в                 выходные и нерабочие праздничные дни после 15 час.00 мин.
5.5. Привлечение гражданских служащих к работе в выходные и                 нерабочие праздничные дни, в том числе на дежурство, допускается в                  соответствии с действующим законодательством с их письменного согласия.

5.6. Представитель нанимателя имеет право изменять время начала,
окончания служебного дня и перерыва для отдыха и питания гражданских
служащих.
5.7. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере или служащему, работавшему в выходной или                           нерабочий праздничный день, предоставляется по его заявлению другой день отдыха.

5.8. Руководители структурных подразделений министерства обязаны обеспечить точный учет служебного времени гражданских служащих, в том числе отработанного сверхурочного времени. Любое отсутствие              гражданского служащего на рабочем месте допускается только с                    предварительного разрешения руководителя подразделения структурного подразделения министерства. 
Специалистом по кадровым вопросам в министерстве ежедневно                          ведется табель учета служебного времени гражданских служащих.
5.9. Денежное содержание гражданским служащим выплачивается не
реже чем каждые полмесяца: 15 числа месяца – аванс, 29 числа месяца – окончательный расчет.
При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или                  нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания производится накануне этого дня.
6. Отпуск гражданских служащих
6.1. Основной оплачиваемый отпуск, виды дополнительных                        оплачиваемых отпусков, порядок их предоставления гражданским                    служащим устанавливаются в соответствии со статьей 16 Закона Кировской области от 02.03.2005 № 314-ЗО «О государственной гражданской службе Кировской области» (далее – Закон Кировской области «О государственной гражданской службе Кировской области»).
6.2. Для предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска за
выслугу лет учитывается стаж государственной гражданской службы,                   дающий право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, на дату предоставления отпуска.

6.3. Дополнительный отпуск гражданским служащим за                             ненормированный служебный день предоставляется сверх ежегодного       оплачиваемого отпуска в соответствии со статьей 16 Закона Кировской                   области «О государственной гражданской службе Кировской области».

6.4. Основной и дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются и по желанию гражданского служащего могут предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14     календарных дней. По согласованию с представителем нанимателя                       гражданскому служащему может предоставляться часть отпуска иной                         продолжительности.
6.5. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по                           письменному заявлению гражданского служащего может быть заменена               денежной компенсацией. Замена отпуска денежной компенсацией                        беременным женщинам не допускается.
6.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
устанавливается представителем нанимателя с учетом пожеланий                        гражданских служащих министерства и особенностей работы                               подразделения.
6.7. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за
первый год работы возникает у гражданского служащего по истечению
шести месяцев его непрерывной службы в министерстве.
По соглашению сторон в соответствии с законодательством ежегодный оплачиваемый отпуск гражданскому служащему может быть предоставлен и
до истечения шести месяцев.

6.8. График ежегодных отпусков составляется на каждый                           календарный год не позднее, чем за 2 недели до наступления очередного      календарного года.
График ежегодных отпусков, утвержденный в установленном                   порядке, после ознакомления с ним гражданского служащего является        основанием для предоставления отпуска, как для представителя нанимателя, так и для гражданского служащего.
6.9. Выплата денежного содержания за период ежегодного                          оплачиваемого отпуска гражданскому служащему должна производиться не позднее 10 календарных дней до его начала.
7. Поощрения и награждения
7.1. За безупречную и эффективную гражданскую службу                    применяются поощрения и награждения в соответствии с действующим             законодательством, положением о материальном стимулировании.
7.2. Решение о поощрении или награждении гражданского служащего принимается представителем нанимателя либо по представлению                    представителя нанимателя в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
8. Служебная дисциплина

8.1. Соблюдение гражданским служащим служебной дисциплины предусматривает обязательное исполнение им служебного распорядка               министерства и должностного регламента, установленных в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе и нормативными актами министерства.
8.2. Представитель нанимателя в соответствии с законодательством        обязан создавать условия, необходимые для соблюдения гражданскими                 служащими служебной дисциплины.
9. Дисциплинарные взыскания

9.1. За совершение дисциплинарного проступка гражданским                     служащим представитель нанимателя имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
замечание;
выговор;
предупреждение о неполном должностном соответствии;
увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным                Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9.2. Гражданский служащий, в отношении которого проводится               служебная проверка, может быть временно отстранен от замещаемой                должности гражданской службы на время проведения служебной проверки с сохранением на это период денежного содержания по замещаемой                       должности гражданской службы. Временное отстранение гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы производится представителем нанимателя, назначившим служебную проверку. Служебная проверка должна быть завершена не позднее чем через один месяц со дня принятия решения о её проведении.
9.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание.
9.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая периода временной нетрудоспособности гражданского служащего, пребывания его в отпуске, других случаев                   отсутствия его на службе по уважительным причинам, а также времени               проведения служебной проверки.
9.5. 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 двух лет со дня совершения                                      дисциплинарного проступка.
9.6. Председатель комиссии, проводившей служебную проверку в                 соответствии с приказом министра, или член данной комиссии не позднее трех рабочих дней со дня подписания заключения знакомит гражданского служащего, в отношении которого проводилась служебная проверка, с                    заключением и другими материалами проверки под подпись.
9.7. Копия акта о применении к гражданскому служащему                              дисциплинарного взыскания вручается гражданскому служащему под                   подпись в течение трех дней со дня его издания.
10. Порядок пропуска в здания Правительства Кировской области
10.1.
В служебное время вход в здания Правительства Кировской    области разрешается только по служебным удостоверениям или пропускам установленной формы.
10.2. В выходные и нерабочие праздничные дни вход в здания                  Правительства области для руководителя министерства и его                                 заместителей – по служебным удостоверениям, для остальных гражданских служащий – с предъявлением служебного удостоверения по письменному разрешению руководителя с визой начальника хозяйственного управления администрации Губернатора и Правительства Кировской области или                   коменданта.
11. Заключительные положения

11.1.
Настоящие Правила вводятся в действие со дня подписания.
11.2.
Иные  вопросы  прохождения  государственной   гражданской
службы государственными гражданскими служащими министерства                       регулируются законодательством Российской Федерации и Кировской                    области о государственной гражданской службе и не требуют                          дополнительного уточнения в настоящих Правилах.
