
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГЛАВЫ И ПРАВИТЕЛЬСТВА

РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ПРИКАЗ

5 » мая 2016 г. №179

Об утверждении Служебного распорядка

Администрации Главы и Правительства

Республики Дагестан

В соответствии с Законом Республики Дагестан от 8 апреля 2008 г.
№ 18 «О государственных должностях Республики Дагестан», Законом
Республики Дагестан от 12 октября 2005 г. № 32 «О государственной

гражданской службе Республики Дагестан» и в целях обеспечения
организации деятельности Администрации Главы и Правительства

Республики Дагестан приказываю:

1. Утвердить прилагаемый Служебный распорядок Администрации

Главы и Правительства Республики Дагестан.
2 Управлению Администрации Главы и Правительства Республики

Дагестан по вопросам государственной службы, кадров и государственным

наградам обеспечить доведение Служебного распорядка Администрации

Главы и Правительства Республики Дагестан до лиц, замещающих

в Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан
государственные должности Республики Дагестан, государственных

гражданских служащих Республики Дагестан в Администрации Главы
^Правительства Республики Дагестан и работников,^ замещающих
должности, не являющиеся должностями государственной гражданской

службы Республики Дагестан.3. Признать утратившим силу приказ Администрации Президента и

Правительства Республики Дагестан от 1 июля 2008 г. №180
«Об утверждении Служебного распорядка Администрации Президента и

Правительства Республики Дагестан». w
4 Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
5*. Настоящий приказ вступает в силу по истечении десяти дней со дня

его официального опубликования.

Руководитель Администрации

Главы и Правительства ,v ~.
РеспубликиДагестан »• Эфендиев



УТВЕРЖДЕН

приказом Администрации

Главы и Правительства

Республики Дагестан

от 5 мая 2016 г. №279

СОГЛАСОВАН

с профсоюзнымкомитетом

Администрации

Главы и Правительства

РеспубликиДагестан

СЛУЖЕБНЫЙРАСПОРЯДОК

АдминистрацииГлавы и Правительства

РеспубликиДагестан

1. Общие положения

1 Служебный распорядок Администрации Главы и Правительства

Республики Дагестан (далее - Служебный распорядок) регламентирует в

соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым

кодексом Российской Федерации, Законом Республики Дагестан от 8апреля
2008 г № 18 «О государственных должностях Республики Дагестан»,

Законом Республики Дагестан от 12 октября 2005 г. № 32
«О государственной гражданской службе Республики Дагестан» Указом

Президента Республики Дагестан от 5 декабря 2013 г. № 331 «Вопросы
Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан», иными

нормативными правовыми актами Республики Дагестан, регулирующими

отношения, связанные с государственной гражданской службой Республики
Дагестан (далее - гражданская служба), порядок приема и увольнения

государственных гражданских служащих Республики Дагестан, замещающих

должности государственной гражданской службы Республики Дагестан в
Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан (далее -
гражданские служащие) и работников Администрации Главы
и Правительства Республики Дагестан, замещающих должности не

являющиеся должностями государственной гражданской службы Республики
Дагестан (далее - работники), основные права и обязанности,
ответственность сторон служебного контракта (трудового договора), режим
служебного (рабочего) времени и времени отдыха, применяемые

к гражданским служащим (работникам) меры поощрения и взыскания, а

также иные вопросы регулирования государственно-служебных (трудовых)
отношений в Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан

(далее - Администрация).
Вопросы, не урегулированные настоящим Служебным распорядком,



рассматриваются в соответствии с федеральным законодательством

и законодательством Республики Дагестан.
Настоящий Служебный распорядок распространяется на лиц,

замещающих государственные должности Республики Дагестан в

Администрации, в части режима служебного времени.
2 Служебный распорядок имеет целью способствовать рациональной

организации служебной (трудовой) деятельности гражданских служащих

(работников), повышению ее эффективности, укреплению служебной
трудовой) дисциплины, упорядочению государственно-служебных
(трудовых) отношений и соблюдению норм служебного (трудового)

поведения в Администрации.3. Гражданские служащие (работники) обязаны соблюдать требования

настоящего Служебного распорядка.

2 Поступление на гражданскую службу (работу)
и увольнение с гражданской службы (работы) в Администрации

4 Право поступления на гражданскую службу имеют граждане

Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие

государственным языком Российской Федерации и соответствующие
квалификационным требованиям, установленным законодательством

к должности, на замещение которой он претендует.

5 Поступление гражданина на гражданскую службу для замещения

должности гражданской службы и замещение гражданским служащим иной

должности гражданской службы в Администрации осуществляется по

оезультатам конкурса или без его проведения.

6. При поступлении на гражданскую службу в Администрации конкурс

не пР°ВОДИТнС^начении на должности гражданской службы категорий

«руководители» и «помощники (советники)», замещаемые на определенный

срок полномочий;

при заключении срочного служебного контракта; „„„„„„„
при назначении гражданского служащего, который по состоянию

здоровья в соответствии с медицинским заключением не может исполнять

должностные обязанности по замещаемой должности гражданской службы в
А^инистрации, на вакантную должность гражданской службы
в Администрации, соответствующую его квалификации и не

поотивопоказанную ему по состоянию здоровья;

Р Три назначении гражданского служащего на вакантную должность
гражданской службы в Администрации с учетом уровня его квалификации
шХссионального образования и стажа гражданской службы или работы
ГуГбы) по специальности, направлению подготовки в случае сокращения
лолжностей гражданской службы в Администрации;
должностей град у ость гражданской службы гражданского

слУжащего™анина), вьюченного в кадровый резерв на гражданской
службе.

7. Конкурс может не проводиться при назначении на.



должности гражданской службы, относящиеся к группе младших

должностей гражданской службы;
отдельные должности гражданской службы, исполнение должностных

обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих

государственную тайну, по перечню должностей, утвержденному приказом

Администрации.

В каждом конкретном случае решение о проведении конкурса

принимается Руководителем Администрации Главы и Правительства

Республики Дагестан (далее - Руководитель Администрации).

8. Гражданин, поступающий на гражданскую службу, при заключении

служебного контракта представляет представителю нанимателя в лице

Руководителя Администрации:

заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу

и замещении должности гражданской службы;
собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной

формы с приложением фотографии;

паспорт;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда служебная

(трудовая) деятельность осуществляется впервые;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за

исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность

осуществляется впервые;

свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом

органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе,

и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
документы об образовании и о квалификации, а также по желанию

гражданина документы, подтверждающие повышение или присвоение

квалификации по результатам дополнительного профессионального

образования, документы о присвоении ученой степени, ученого звания;

документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего

поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного

характера.

9 С согласия гражданина (гражданского служащего) проводится

процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим

государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение

должностных обязанностей по должности гражданской службы, на
замещение которой претендует гражданин (гражданский служащий), связано

с использованием таких сведений.
10 Вступать в трудовые отношения в качестве работников имеют

право лица, достигшие возраста шестнадцати лет, а в случаях и порядке,

которые установлены Трудовым кодексом, - также лица, не достигшие

указанного возраста, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом,

другими федеральными законами.

11. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,



предъявляет представителю нанимателя:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях

совместительства; «„„„„„.
страховоесвидетельствообязательногопенсионногострахования,

документывоинскогоучета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

Щ^£^ И <™> ° KB^ФИКаЦИИ ИЛИ НЗЛИЧИИ
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных

знаний или специальной подготовки.

12 Поступление гражданина на гражданскую службу оформляется

приказом Администрации, на основании которого заключается служебный

К°НТРПрием на работу гражданина оформляется приказом Администрации,
который издается на основании заключенного трудового договора.

Служебный контракт (трудовой договор) вступает в силу со дня его

подписания сторонами, если иное не установлено федеральными законами,

Zmh нормативными правовыми актами Российской Федерации или
служебным контрактом (трудовым договором).

Профессиональная служебная (трудовая) деятельность гражданского

служащего (работника) осуществляется в соответствии со служебным
коатом (трудовым договором), должностным регламентом
Гинстоукиией), правовыми актами Администрации.

(Тз гражданин поступает на гражданскую службу на условиях
служебное контракта. ^^ ofeaTejibCTBO ша,

поступающего на гражданскую службу, исполнять должностные обязанное™
в соответствии с должностным регламентом и соблюдать Служебный

РаСП0ПрДиКзаключении служебного контракта Отдел кадров Управления
Администрации Главы и Правительства Республики Дагестан по вопросам

госДарственной службы, кадров и государственным наградам (далее - Отдел
кадров) обязан ознакомить гражданского служащего:

с его должностным регламентом;

со Служебным распорядком, действующим в Администрации;

с условиями и размером оплаты труда, а также Разъяснить

гражданскому служащему его права и обязанности, в том числе по
™1» сведений, составляющихслужебную тайну, ответственностьза

'^ТГпрГзаключениислужебного контракта с гражданином, впервые
поступающим на гражданскую службу, в контракте и в приказе
Админиоти о назначении на должность гражданской службы
™дусма™Гается условие об испытании гражданского служащего
прадолжТльностью'отодного месяца до одного года в целях проверки его
соответствиязамещаемойдолжностигражданскойслужбы.



Испытание может устанавливаться:

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

предусмотрен частью 3 статьи 25 Закона Республики Дагестан

«О государственной гражданской службе Республики Дагестан».
15 В период испытания на гражданского служащего распространяются

положения Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», Закона
Республики Дагестан от 12 октября 2005 г. № 32 «О государственной

гражданской службе Республики Дагестан», других законов и иных

нормативных правовых актов о гражданской службе.
16 При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях

проверки его соответствия поручаемой работе.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, перечень

которых предусмотрен статьей 70 Трудового кодекса.

17. При заключении трудового договора на срок от двух до шести

месяцев испытание не может превышать двух недель.

18 В срок испытания не засчитываются период временной

нетрудоспособности гражданского служащего (работника) и другие периоды,

когда он фактически не исполнял должностные (трудовые) обязанности.
19 После назначения на должность гражданской службы (на

должность, не являющейся должностью гражданской службы) гражданскому

служащему (работнику) вручается служебное удостоверение установленной

Ф°РМЬ20 На всех гражданских служащих (работников), находящихся на
гражданской службе (работе) в Администрации свыше 5 дней, ведутся
рудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской

ФеДеРТрудовая книжка гражданского служащего (работника)^ хранится в
Отделе кадров с момента назначения на должность гражданской службы (на
должность не являющейся должностью гражданской службы) и выдается
ему в день увольнения. Днем увольнения считается последний день

исполнения гражданским служащим (работником) должностных (трудовых)

0бЯЗаПоСписьменному заявлению гражданского служащего сотрудники
Отдела кадров обязаны не позднее 3рабочих дней со дня подачи заявления

выдать ему заверенную надлежащим образом копию трудовой книжки и

других документов, связанных с гражданской службой (работой)
21 До истечения срока испытания гражданский служащий (работник)

вправе "расторгнуть служебный контракт (трудовой договор) по



собственному желанию, предупредив об этом Руководителя Администрации

в письменной форме не позднее чем за три дня.
22 Предельный возраст пребывания на гражданской службе - 60 лет.

Гражданскому служащему, достигшему предельного возраста пребывания на
гра—ой службе, срок гражданской службы с его согласия может быть
Годаен по решению Руководителя Администрации, но не свыше чем до
достижения им возраста 65 лет, а гражданскому служащему, замещающему
должность гражданской службы категории «помощники (советники)^
™*™енну.Г для содействия лицу, замещающему государственную
ГолжностГреспублики Дагестан, - до окончания срока полномочии

указанного лиц. о пер„чении (продлении) срочных

служебных контрактов с руководителем подразделения Администрации

рассматривается Руководителем Администрации на °™°™»«
мотивированного ходатайства первого заместителя Руководителя
ГлминисСции или заместителя Руководителя Администрации,
кТируюХо работу подразделения, а с гражданскими служащими -
Руководителя подразделения Администрации, в котором замещает должность

^ажданский^лу=йслужба^^ вщ увольнении гра-да-жожо

гпужягаего в том числе в связи с выходомна пенсию.
служащего в то служебного контракта (трудового договора),

освобождении от замещаемой должности гражданской службы (должности,
не являющейся должностью гражданской службы) и Увольнении

с гра^Тс^ой службы (работы) гражданский служащий (работник) в день
иодаГзГвления"об увольненииполучает в Отделе кадров обходнойлист по
Горме согласноприложениюк настоящемуСлужебномураспорядку
ФР В лень освобожденияот замещаемойдолжности гражданской службы
(должности не являющейсядолжностьюгражданскойслужбы) и увольнения
с ™ГкойслужбьИработы)гражданскийслужащий(работник)обязан:
^Тдать в Управление делами Администрации числящееся за ним

И^;:д°стГвитИьНИСТвРаио;дел бухгалтерского учета и отчетности
Админис^Гидокументы о целевом--^^^^^Г.
выданных под отчет (в случае командировки, приобретения ценностей

Т'Д'); Гь8^^^^^^^^ руководителями
С0ОТ^^ГанТГ:лу—ТДотГк)имеет право расторгнуть
служебныйк^- (труд/вой договор) и уволитьсяt=^
(работы) по собственной инициативе, предупредив об этом представителя

нанимателяв письменнойформе за две недели. пясторжении

По истечении указанного срока предупреждения о расторжении

служе^ного^нтракта'трудовогодоговора) и об увольнении с гражданской



службы (работы) гражданский служащий (работник) вправе прекратить

исполнение должностных обязанностей.

В последний день исполнения должностных обязанностей (работы)
представитель нанимателя обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной
в нее зГисью об увольнении, другие документы, связанные с гражданской
службой (работой) и пенсионным обеспечением (для гражданских

служащих), и произвести с ним окончательный расчет.

Тб Освобождение гражданского служащего (работника) от замещаемой
должности гражданской службы (должности, не ЯВЛЯ^"Л™^
гражданской службы) и увольнение с гражданской службы (работы)

оформляется приказом Администрации.

3. Основные права и обязанности

гражданского служащего

27 Гражданский служащий имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условии,

необходимых для исполнения должностных обязанностей;
ознакомление с должностным регламентом и иными документами,

определяющими его права и обязанности по замещаемой должности

—некой службы, критериями оценки эффективности исполнения

доЗостных обязанностей, показателями результативности
профессиональной служебной деятельности и условиями должностного

Р°СТа;отдых обеспечиваемый установлением нормальной
продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и

нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного н

ДОПОЛоплТ"удаПУиКО;;угие выплаты в соответствии с федеральным
законодательством и законодательством Республики Дагестан, иными
феГрГными нормативными правовыми актами, нормативными правовыми
актами Республики Дагестан и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов,
необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на
внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных

обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления,

общественные объединения и иные организации; служебной
ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной

деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело
материГами личного дела, а также на приобщение к личному делу его
письменных объяснений, других документов и материалов;

должностной рост на конкурсной основе;
дополнительное профессиональное образование в соответствии с

законодательств™, ^ __^ ^^ ^ ^^ служ6е,



включая обжалование в суд их нарушения; ^конолательством
медицинское страхование в соответствии с законодательством

о медицинском страховании государственных служащих; твии

государственное пенсионное обеспечение в соответствии

с законодательством;

членство в профессиональном союзе;

защиту сведений о гражданском служащем;

рассмотрение индивидуальных служебных споров;

проведение по его заявлению служебной проверки.

28 Гражданский служащий обязан: omLX1,TA
соблюдать Конституцию Российской Федерации, Федеральньге

конституционные законы, федеральные законы, акты Президента Российской
Ф^ттки Правительства Российской Федерации, иные федеральные
SSSLПравовые акты, Конституцию *°f^&™*^
Республики Дагестан, акты Главы Республики ^^\^~^Z
Республики Дагестан, иные нормативные правовые акты Респуолики
З^Пш^пщйСлужебный распорядок, иные нормативные правовые
я*™ Администрациии обеспечиватьих исполнение;

^"должностныеобязанности в соответствии с должностным

""поднять поручения соответствующих руководителей, данные в

^^ZT^=T^Z=^^ права и

•^S^'K необходимыйдля надлежащего

"„!:ТазГаГаГсТед1~^а;ляюшиегосударственную и иную
охраняв—тайну,.«=;^ теЛиГ^
S^ST^TS^SrS затрагивающиеих честь

"°™™ государственноеимущество, в том числе предоставленноеему

-ТГаГляГТТГГнГ порядке предусмотренные

^ТоблюдТТграничения, выполнять обязательства и требования



конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого

конфликта. не испошять данное ему

29. (ражданскии , „пттении от соответствующего

определяется должностным регламентом.

4. Основные права и обязанности работников

требов'анГохТань,'труда и у—м, предусмотренным коллективным

договором; выплату заработной платы

в „^ЕГГ^"-*"-. сложностью труда, количеством

и качеством вьшолненной работу _ нормальной

продо~ ности1=о^-Г—-Г^==
^еХныхТьХГх дней, н^их праздничных дней, оплачиваемых

еЖеТол^Тдо°стОТерную информации££^£££5£
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, пред

аконодГльством о специальной оценке^У—региональных союзов и

ИНТеРезСащиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрещенными законом способами;
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возмещение вреда, причиненногоему в связи с исполнениемтрудовых

обязанностейи компенсацию морального вреда в порядке, установленном
Трудовымкодексом,иными федеральнымизаконами; nnpnvcMOTDeHHbIX

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

федеральными законами.

'М Работники обязаны:
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

них трудовым договором и должностной инструкцией;

соблюдать положения Служебного распорядка;

соблюдать трудовую дисциплину;

ZZZ^~:Z™^ - обеспечению безопасности

'"^бережно относиться к имуществу представителя нанимателя (в том

числе кТмТшеству третьих лиц, находящемуся у 4%™Z££^
если представитель нанимателя несет ответственностьза сохранность этого

имущества)и других работников; нянимателя либо
незамедлительно сообщать представителю^««^

:^Zr^JZ™?:2^ — —«ос™ имущества

="д=л^^^^^^
несет ответственность за сохранность этого имущества).

5. Основные права и обязанности

представителя нанимателя (работодателя)

К Пои осуществлении своих прав и исполнении своих обязанностей

нормативными правовыми актами Администрации;



(должностной инструкции), ~^Z,X^o^mZ^
нормативных правовых актов, регулирующих

с гражданскойслужбой (работой); (работника) исполнения

т™ГноставТлучаесовершенияим дисциплинарногопроступка,
°ТВеТеГзошватьТныеправа, предусмотренныезаконодательством.

"^ТбГп'Г'уГовГдлясоблюдения исполнительской дисциплины,

^Z^—^Z^r^™ Д—ины и норм

«^SSST^arS гражданских служащ. (ра—ов)
и в установленном порядке применять меры поощрения за успешную

^ТешГчива^Т'установленномпорядке условия для повышения
квали^Гии"аждан/кихслужащих (работников),в том числе без отрыва
от гражданскойслужбы (работы), чаяВления гражданских

слуЖ30ТН^^^^^
°ПРИГврТГно и в полном объеме«~Ж^"^
(работникам) денежное%»?£*#?£Г*£^тш
месяца - 20 числа, за вшру^ л'иятто табеля учета использования

фактически о^^жГпГоиГдиГГьГв^Гать^ предусмотренные
рабочего времени, а такжепроизвднормативными правовыми

^Та^мТр^б'лГSS- иными нормативными правовыми
актами Республики Дагестан. ,япяйотной платы с выходным или

При совпадении дняд ™™ ^а— п^. ^ производится
нерабочим праздничным днем выплата jap
накануне этого дня.

6. Служебное (рабочее) время и время отдыха

3, Служебным (Раоо^ «ре„ Ф™— £~
(работников) является время, в течение которого р ^



w соответствии со Служебным распорядком либо условиями

SSоВ Гнт^Лтрудового ^Хь^терыеТсХтеГи
TZZZZr^T^SZZ^ новыми актами
относятсяк служебному(рабочему)вР™е™а ПЯТИдневная служебная

(рабоч^) ^ГпТоГГи^ГТ—U«> *—
40" Шр"™"да» отдыха и питания в служебное (рабочее) время

""жГедельный непрерывный отдых предоставляется в субботу

и воскресенье. ттвла«Лирт ттаздничного дней выходной

день пТен=Гсле=иГй ГГп^ичСго служебный (рабочий)

Я° 18Гр0е;ывМдляУотдыха и питания - с 13 часов 00 минут до 14 часов

°° ""Г предпраздничные дни продолжительность служебного дня

сокращается на 1час. г„аботы) по инициативе представителя
Об изменении режима службы (PaO°™) в письменной

ДОЛЖТСляГобНеас^:„Ч™ cZ— гарантий гражданскимслужащим

(работникам)установлен^^Ц™™^*™*™должности
гражд=™бГу=^жГд:.йосновной оплачиваемыйотпуск
продолжительностью35 календарных^днеи; гражданской

службТГс^^^^^^Srr^^rrrS; основной оплачиваемый

отпуск продолжительностью28£%^£^*«ш™™*°™~™°
mnycZ2^T^^—^^-г™израсчета одш1Га^ый денУьУзакаждыйгод граждане.«слу.6. ^^

4L ПРИ тИпСуЧскаЛеНежегоДНЫЙ осиной оплачиваемый отпуск
—рВуаГяГ°с е^^дЗнительнь™ оплачи=м отпуском^

2^£ лет. Общая "£^^0-^ оплачиваемого
оплачиваемого отпуска и ежегодно!и
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отпуска за выслугу лет для гражданскихслужащих, замещающихвысшие и

главные должности гражданской службы, не может превышать 45
календарных дней, для гражданских служащих, замещающих должности

гражданской службы иных групп, - 40 календарных дней.
Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный

служебный день предоставляется сверх ежегодного основного

оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого

отпуска за выслугу лет.

42 Очередность представления гражданским служащим (работникам)

ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков,

составленным с учетом необходимости обеспечения деятельности

Администрации и благоприятных условий для отдыха гражданских

служащих (работников).
43 Графики ежегодных оплачиваемых отпусков гражданских

служащих (работников) составляются по каждому подразделению

Администрации на следующий календарный год не позднее чем за три

недели до его наступления.

Отдел кадров составляет сводный график ежегодных оплачиваемых

отпусков гражданских служащих (работников) на следующий календарный

год и не позднее чем за две недели до его наступления вносит график на

утверждение Руководителю Администрации.

44 Отпуска предоставляются гражданским служащим (работникам) по

их письменным заявлениям, согласованным с соответствующим

руководителем подразделения Администрации.

Гражданский служащий (работник) представляет письменное

заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска в Отдел

кадров не позднее чем за две недели до его наступления.

Решение о предоставлении отпуска гражданскому служащему

(работнику) принимается Руководителем Администрации и оформляется

соответствующим приказом.

45 Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого

отпуска, используемого гражданским служащим (работником) в служебном
(рабочем) 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.
46 В исключительных случаях, если предоставление гражданскому

служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью,

в текущем служебном году может неблагоприятно отразиться на

осуществлении задач и функций Администрации, по решению Руководителя

Администрации 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.
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47 Гражданскому служащему может предоставляться отпуск без
сохранения заработной платы на срок не более одного года,
продГжительноРсть такого отпуска определяется Руководителем
Администрации с учетом конкретных обстоятельств.

48 Гражданским служащим, замещающим высшие и главные

должности 'гражданской службы, статьей 43 Закона установлен

НеТрГд—Тл^Гзамещающим должности гражданской
службы Тных групп и работникам в Администрации, ненормированный
лужебный деньТетанавливается в соответствии со Служебным распорядком
Тсоответствую'щему перечню должностей и служебным контрактом

(трУдовым договором^ ьный оплачиваемый отпуск за

ненормироваГьГслужебный (рабочий) день предоставляется гра»—
служащим (работникам) в порядке, установленном Правительством

Республики Даг^стан^ _ _); которын ен

ненормироваСш служебный (рабочий) день, предоставляется
дополнительныйоплачиваемыйотпуск за ненормированныйслужебныйдень

СЛ—еЙ;Ра«-ГТлСу™;ших, замещающих высшие и главные

~:и^^^и;:оз==Юности и„ых ^

должности гражданской службы, - 6календарных дней;

работникам - 6 календарных дней. „„^гтятштелем
Поодолжительность такого отпуска определяется представителем

обязанностей, в том числе^ вы™^ть щс0 ебной (рабочей)
проводить мероприятад,« »»« ^J^ „ соответствии

Г=::ГьстГ„МроГи^й Федерации и Республики Дагестан могут



15

начальником Отдела кадров и руководителем подразделения

^ АкЛГотсутетвии гражданского служащего (работника) на рабочем
месте в служебное (рабочее) время в день его составления докладной
"Гпи кой ^оводителя подразделения Администрации для рассмотрения
вопросао применении мер дисциплинарного взыскания к гражданскому
сл~му (работнику) представляется Руководителю Администрации^

Согласнорешению Руководителя Администрации по результатам
шсшотрения "окладной и акта об отсутствии гражданского служащего
(работнша) на рабочем месте в служебное (рабочее) время Отделом кадров
провадятся мероприятия, предусмотренные законодательством о

государственной гражданской службе и трудовым законодательством.

7. Поощрения гражданских служащих (работников)

53 За безупречную и эффективную гражданскую службу к
гражданским служащим (работникам) в Администрации могут применяться

^^бТявлГиГбГаХа^ности Руководителя с выплатой единовременного

™^:zzzz^z:ro0z^ . — с ««« -
государственную пенсию за выслугу лет (применяется только г гражданским

служащими нии 1^инсюго служащего (работника) в

соответствии с пунктом 53 настоящего Служебного распорядка оформляется
прГГом Мминистрации и заносится в трудовую книжку и личное дело

m™7T0:ZrZ^?^™« и государством гражданский

=йГпГ-ГГ3=.'==Гсл=
фаГтника)принимаяпо представлениюРуководителяАдминистрациив

-Т^вГаГ^ГГГс^аг^^-Го™ику)Гов=Г

гражданскихслужащих(работников).

8.Ответственность гражданского служащего

за нарушение служебной дисциплины

S7 Ча совершение дисциплинарного проступка, то есть за

вине возложенных на^ неге> долж следующие дисциплинарные
нанимателя имеет право применить к нему w w
взыскания:
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замечание;

выговор; пппжностномсоответствии;

у=ГТгрХ=сГХ по соответствующим законным

^Т^именениядисциплинарноговзысканияJP^^^SS
должен затребовать от Ч™™™"%^£^™°б™Ие
форме. В случае отказа ^a—^y«^eK,я ^ ^^
составляется соответствующий ^^^„"„„ем для применения
объяснения в письменной форме не является преп

дисциплинарного взыскания. взыскания по решению

ПеР6Д ^ГатеГ илТТпГмГому заявлению гражданского
представителя нанимателя или
служащего проводится служебная проверка возлагается на Отдел

Организация проведения служебной проь v
кадров. отекания применяются непосредственно после58. Дисциплинарные взыскана при одан

обнаружения ^^^ZZZ ^ считая периода времени
месяц со дня его обнаР^е™жащего пребывания его в отпуске,
^Гсл°Д:Гот^ГКГ нХуХе 'по Уважительным причинам,
a?Ze времени проведения служебной проверку ^ чем

59.№"™™^ZTwwZ«Woro проступка, а по
через шесть месяцев «^ХХвенной деятельности - позднее чем
результатам проверки ^"я^^т^°Г° проступка. В указанные
через два года со дня совершения д ц
сроки не включается время производства по у ^ R^данскому

60. Копия приказа Администрашш Р ием основани„ его

£= ^ГГгрРГанс~лужаше^у под расписку в течение
ГГднеГсод^яиздания«о^Ч^^--.даются тяжесть

При применении «"cuf"™X дисциплинарного проступка, степень
совершенного гражданским служащим д и д ДИСЦИПЛИнарНыи

взыскания гражданский служащий не п°Д™ ^^
взысканию,он считаетсяне имеющимдиспилли р нского слуЖащего

Г^ководительАдминистрациивправе с„ гр^ ^ ^ прим

дисциплинарное взыскание до ^течени Д инициативе, по письменному
дисциплииарного^зы— п со=н ^ ^ ^^ его

заявлению гражданское j

НеП°ТГтжГнскГ^Тжащий вправе обжаловать дисциплинарное

взысканиев^ГоСном Законодательством порядке.
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9. Ответственность работника

за нарушение трудовой дисциплины

63 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него

"™~22шс™, представитель нанимателя имеет право применить
следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;

выговор;

увольнение по соответствующим основаниям.

^дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение
работника по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9ил..10^части
первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового
кодекса а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 Трудового
кодексав с™,^огда виновные действия, дающие основания для утраты
доверия либГс^ответственно аморальный проступок совершены работником
Тмес™ работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

б7 При наложении дисциплинарного взыскания должны Учитываться
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был

С°ВеР66Н'Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания
установлен статьями 193 и 194 Трудового кодекса.


