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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

МИНИСТЕРСТВО ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

И ПРОМЫШЛЕННОСТИ

П Р И К А З

от 01 февраля 2016 года                                                                                            № 18-А
г.Петрозаводск
О служебном распорядке Министерства экономического развития 
Республики Карелия
(в редакции приказов от 24.06.2016 года № 90-А, от 14.11.2016 года № 191-А, от 29.11.2016 года № 207-А, от 15.02.2017 года № 30-А, от 24.09.2018 года № 180-А, от 30.09.2019 года № 325-А, от 29.07.2022 года № 389, от 12.09.2023 года № 814, от 22 февраля 2024 года № 98)
В соответствии со статьями 45, 56, 73 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", статьей 10 Закона Республики Карелия от 4 марта 2005 года № 857-ЗРК О некоторых вопросах государственной гражданской службы и правового положения лиц, замещающих государственные должности», статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации, абзаца 4 пункта 4 постановления Правительства Республики Карелия от 15 января 2007 года № 4-П «О порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Республики Карелия», с целью обеспечения рациональной организации служебной деятельности, повышения ее эффективности, укрепления служебной дисциплины, соблюдения норм служебного поведения приказываю:
1. Утвердить служебный распорядок Министерства экономического развития Республики Карелия согласно приложению к настоящему приказу.
2. Признать утратившим силу приказ Министерства экономического развития и Республики Карелия от 21 марта 2005 года № 62/ЛС «Об утверждении Служебного распорядка Министерства экономического развития Республики Карелия».

3. Сектору кадровой и организационно-контрольной работы ознакомить государственных гражданских служащих Республики Карелия, замещающих должности в Министерстве экономического развития Республики Карелия, со Служебным распорядком Министерства экономического развития Республики Карелия, утвержденным настоящим приказом, под расписку.

4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заместитель Главы Республики Карелия-

Министр







                          В.Я.Чмиль
Приложение

к приказу Министерства экономического
развития и промышленности 

Республики Карелия
от 01 февраля 2016 года N 18-А
(в редакции приказов от 24.06.2016 года  № 90-А,

 от 14.11.2016 года № 191-А, от 29.11.2016 года № 207-А, от 15.02.2017 года №30-А, 

от 24.09.2018 года №180-А, от 29.07.2022 года №389, от 12.09.2023 года №814, от 22 февраля 2024 года № 98)
СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

МИНИСТЕРСТВА ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ 
РЕСПУБЛИКИ КАРЕЛИЯ
I. Общие положения

1. Служебный распорядок Министерства экономического развития Республики Карелия (далее - Служебный распорядок) регламентирует режим служебного времени и времени отдыха государственных гражданских служащих Республики Карелия, замещающих должности в Министерстве экономического развития Республики Карелия (далее – гражданский служащий), продолжительность ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков, режим служебного дня гражданского служащего в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки, порядок и сроки выплаты денежного содержания.

2. Служебный распорядок имеет целью способствовать рациональной организации служебной деятельности гражданских служащих, повышению ее эффективности, укреплению служебной дисциплины, упорядочению государственно-служебных отношений и соблюдению сектор кадровой и организационно-контрольной работыьных норм служебного поведения в Министерстве экономического развития Республики Карелия (далее - Министерство).

3. Гражданские служащие обязаны соблюдать требования Служебного распорядка.
4. За несоблюдение Служебного распорядка  к гражданскому служащему может быть применено дисциплинарное взыскание в соответствии со статьей 57 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
5. При заключении служебного контракта сектор кадровой и организационно-контрольной работы обязан знакомить граждан (гражданских служащих), поступающих на государственную гражданскую службу в Министерство, со Служебным распорядком и иными нормативными актами, имеющими отношение к исполнению должностных обязанностей. 

6. Вопросы, не урегулированные настоящим Служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Карелия.

II. Служебное время (режим работы)
7. Служебное время - время, в течение которого гражданский служащий в соответствии со Служебным распорядком должен исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к служебному времени.

8. Режим служебного времени для гражданских служащих предусматривает пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями в субботу и воскресенье.

9. Продолжительность служебного времени составляет:

для мужчин 40 часов в неделю, с началом работы в 09.00 и ее окончанием в 18.15, в пятницу с 09.00 до 17.00,  с перерывом на отдых и питание продолжительностью 1 час с 13.00 до 14.00;
для женщин на основании статьи 320 Трудового кодекса Российской Федерации 36 часов в неделю, с началом работы в 09.00 и ее окончанием в 17.15, в пятницу с 09.00 до 17.00,  с перерывом на отдых и питание продолжительностью 1 час с 13.00 до 14.00;

10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час. Нерабочие и праздничные дни определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Карелия.
11. В случае необходимости рабочий день гражданского служащего может быть увеличен сверх нормативной продолжительности служебного времени.

12. Ненормированный рабочий день устанавливается для гражданских служащих, замещающих все должности государственной гражданской службы (далее – гражданская служба).

13. Привлечение в связи со служебной необходимостью гражданского служащего к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в исключительных случаях в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации на основании приказа Министерства. Приказ готовится сектором кадровой и организационно-контрольной работы Министерства на основании служебной записки  (приложение 1) руководителя структурного подразделения Министерства с визой заместителя Министра, курирующего направление деятельности, и письменного согласия гражданского служащего, либо личного заявления (приложение 2) гражданского служащего, согласованного с непосредственным руководителем гражданского служащего и заместителем Министра, курирующим направление деятельности. Служебная записка предоставляется  в сектор кадровой и организационно-контрольной работы Министерства не позднее, чем за 1 день до даты привлечения гражданского служащего к работе. В день выхода на работу гражданский служащий производит записи о времени начала и окончания работы в журнале (приложение 3), который находится на посту охраны здания. 
14. В случае невыхода на службу в связи с временной нетрудоспособностью или иными причинами (за исключением очередного отпуска, командировки, повышения квалификации и т.п.) гражданский служащий обязан в первый день отсутствия до 10 час. 00 мин. уведомить своего непосредственного руководителя и специалистов по кадровым вопросам сектора кадровой и организационно-контрольной работы, осуществляющих учет рабочего времени, о причинах невыхода. 

Специалисты по кадровым вопросам сектора кадровой и организационно-контрольной работы, осуществляющие учет рабочего времени, в первый день отсутствия гражданского служащего в связи с временной нетрудоспособностью и иным причинам (за исключением очередного отпуска, командировки, повышения квалификации и т.п.) до 11 час. 00 мин. доводят информацию об отсутствующих гражданских служащих до заместителя Министра, непосредственно координирующего и контролирующего работу отдела.
15. Сектор кадровой и организационно-контрольной работы осуществляет учет времени, фактически отработанного каждым гражданским служащим.

III. Время отдыха
          16. Право на отдых реализуется предоставлением гражданскому служащему свободного от исполнения должностных обязанностей времени  (свободного времени) вне пределов нормальной продолжительности служебного времени, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 
           17. Гражданскому служащему предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания.

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

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

20. Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:  при стаже гражданской службы от 1 до 5 лет – 1 календарный день; при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет – 5 календарных дней; при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет – 7 календарных дней; при стаже гражданской службы 15 лет и более – 10 календарных дней.

21. Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня. 

22. Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 16 календарных дней в связи со службой в местности с особыми климатическими условиями - местности, приравненной к районам Крайнего Севера, в соответствии со статьей 321  Трудового кодекса Российской Федерации и иным законодательством Российской Федерации.

23. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется со всеми ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками.
Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков не может превышать 59 календарных дней.

24. 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.
25. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется гражданскому служащему ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным представителем нанимателя за две недели до наступления календарного года.

При составлении графика отпусков обязательно учитывать:

- не допускается одновременное нахождение в отпуске Министра экономического развития Республики Карелия и его заместителей;

- на период отпуска устанавливается обязательное замещение отсутствующего начальника сектор кадровой и организационно-контрольной работыа заместителем начальника сектор кадровой и организационно-контрольной работыа, а в случае отсутствия такового одним из служащих сектор кадровой и организационно-контрольной работыа;

- не допускается одновременное нахождение в отпуске более половины  служащих сектор кадровой и организационно-контрольной работыа;

- в период с мая по сентябрь служащим может быть использовано не более 70 процентов ежегодного оплачиваемого отпуска.
26. Соблюдение графика отпусков обязательно как для представителя нанимателя, так и для гражданского служащего. Руководитель подразделения извещает подчиненного гражданского служащего о времени начала отпуска не позднее, чем за две недели до его начала.
27. В исключительных случаях, если предоставление гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью, в текущем служебном году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и функций Министерства 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.

28. 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.

29. При прекращении или расторжении служебного контракта, освобождении от замещаемой должности и увольнении с государственной 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 или увольнения с гражданской службы за виновные действия). При этом днем освобождения от замещаемой должности и увольнения с государственной гражданской службы считается последний день отпуска.

30. При увольнении в связи с истечением срока служебного контракта отпуск с последующим увольнением может быть предоставлен и в том случае, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока действия служебного контракта. В этом случае днем освобождения от замещаемой должности и увольнения с государственной гражданской службы также считается последний день отпуска.

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

Во время отпуска без сохранения денежного содержания за гражданским служащим сохраняется замещаемая должность.

32. Отзыв гражданского служащего из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена гражданскому служащему по его выбору в удобное для него время в течение текущего года или использована в соответствии с пунктом 27 настоящего Служебного распорядка.
IV. Режим служебного дня гражданского служащего в день выезда 
в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки

33. При направлении гражданского служащего в служебную командировку (возвращении из нее) в выходной или нерабочий праздничный день или нахождения в пути в период служебной командировки в выходной или нерабочий праздничный день компенсация за работу в указанные дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
34. Гражданский служащий, направленный в служебную командировку, имеет право прекратить работу в день выезда в служебную командировку за три часа до времени отправления транспортного средства (поезда, самолета, автобуса и т.п.), в день приезда из служебной командировки обязан начать работу не позднее чем через три часа после прибытия транспортного средства (поезда, самолета, автобуса и т.п.).

V. Порядок и сроки выплаты денежного содержания и иных выплат
35. При выплате денежного содержания представитель нанимателя извещает гражданского служащего о всех причитающихся ему за соответствующий период выплатах и размерах произведенных удержаний по форме расчетного листка установленного образца.

36. Денежное содержание гражданского служащего и иные выплаты выплачиваются гражданскому служащему путем перевода денежных средств в кредитную организацию, указанную в заявлении гражданского служащего, на условиях, определенных договором Министерства с кредитной организацией. 
Гражданский служащий вправе заменить кредитную организацию, в которую должны переводиться денежное содержание и иные выплаты, сообщив в письменной форме представителю нанимателя об изменении реквизитов для перевода денежного содержания и иных выплат не позднее, чем за пять рабочих дней до дня выплаты денежное содержание.
37. Денежное содержание гражданским служащим выплачивается  за первую половину расчетного месяца - не позднее 15-го числа текущего месяца, за вторую половину расчетного месяца – не позднее последнего рабочего дня месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
38. Выплата денежного содержания гражданскому служащему за период ежегодного оплачиваемого отпуска, предоставляемого в соответствии с графиком отпусков, производится не позднее, чем за 10 календарных дней до начала отпуска. 
Приложение 1 

к приказу Министерства экономического развития 

и промышленности Республики Карелия 

от 29 ноября 2016 года №207-А

(в редакции приказов от 15.02.2017 года №30-А, 

от 24.09.2018 года №180-А, от 29.07.2022 года №389, 
от 12.09.2023 года №814, от 22 февраля 2024 года № 98)

Министру экономического развития 
Республики Карелия

_________________________
Служебная записка

В связи со служебной необходимостью ________________ (указать какой)   прошу 

привлечь к работе в выходной, нерабочий праздничный день «______»___________20___ года _______________________________________________.

           (Ф.И.О., должность гражданского служащего)
Начальник сектора кадровой и организационно-контрольной работы___________________       _______________   _______________

                                        (наименование сектор кадровой и организационно-контрольной работыа)               (подпись, дата)           (расшифровка подписи)
Согласовано:

   Заместитель Министра 




_______________________


                                                                                       (подпись, расшифровка подписи, дата)

К привлечению к работе в выходной день согласен (на). 

В соответствии со статьей 153 Трудового кодекса прошу за работу в  выходной день произвести оплату в одинарном размере с последующим предоставлением дополнительного дня отдыха без сохранения денежного содержания по заявлению.

____________________________              __________________        __________________

(должность, гражданского служащего)                            (подпись, дата)                   (расшифровка подписи) 

Приложение 2 

к приказу Министерства экономического развития 

и промышленности Республики Карелия 

от 29 ноября 2016 года №207-А

(в редакции приказов от 15.02.2017 года №30-А, 

от 24.09.2018 года №180-А, от 29.07.2022 года №389, 
от 12.09.2023 года №814, от 22 февраля 2024 года № 98)

Министру экономического развития 

Республики Карелия

_________________________________
от  _________________________________

                         (Ф.И.О.)

____________________________________

             (замещаемая должность)

Заявление

В связи со служебной необходимостью (указать какой) прошу привлечь меня к работе в выходной, нерабочий праздничный день «______»___________20___ года.

В соответствии со статьей 153 Трудового кодекса прошу за работу в  выходной день произвести оплату в одинарном размере с последующим предоставлением дополнительного дня отдыха без сохранения денежного содержания по заявлению.

____________________________              __________________        __________________

(должность, гражданского служащего)                            (подпись, дата)                   (расшифровка подписи
Согласовано:

Начальник сектора кадровой и организационно-контрольной работы___________________                _______________      _______________

        (наименование сектор кадровой и 
     организационно-контрольной работа)               (подпись, дата)           (расшифровка подписи)
Заместитель Министра 




_______________________


                                                                                       (подпись, расшифровка подписи, дата)

Приложение 3 

к приказу Министерства экономического развития 

и промышленности Республики Карелия 

от 29 ноября 2016 года №207-А

(в редакции приказов от 15.02.2017 года №30-А, 

от 24.09.2018 года №180-А, от 29.07.2022 года №389, 
от 12.09.2023 года №814, от 22 февраля 2024 года № 98)

Журнал

учета рабочего времени

при привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни

	Дата 
	Ф.И.О. (полностью)
	Время 

начала работы
	Время окончания работы
	Подпись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


