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Утвержден 

Приказом председателя Вилегодского районного суда Архангельской области от 10.02.2023 № 27-ос 
(в редакции приказов от 25.04.2023 № 51-ос, 08.08.2023 № 76-ос, 08.09.2023 № 84-ос, 02.08.2024 № 31-ос)
 
СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

ВИЛЕГОДСКОГО РАЙОННОГО СУДА АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 
Настоящий Служебный распорядок определяет порядок назначения и увольнения государственных гражданских служащих Вилегодского районного суда Архангельской области (далее - гражданских служащих), основные права и обязанности гражданских служащих и представителя нанимателя, режим служебного времени и отдыха и его использование, виды поощрения, применяемые к гражданским служащим, ответственность за нарушение служебного распорядка; порядок проведения аттестации гражданских служащих, порядок ведения личного дела гражданского служащего.

(преамбула в ред. приказа от 08.09.2023 № 84-ос)
1. Общие положения
 1.1. Гражданские служащие в своей деятельности руководствуются Конституцией Российской Федерации, Федеральным конституционным законом от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской  Федерации», Федеральным конституционным законом от 7 февраля 2011 г. № 1-ФКЗ «О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, распоряжениями председателя Верховного Суда Российской Федерации, решениями органов судейского сообщества, принятыми в пределах их полномочий, приказами и распоряжениями Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Архангельской области и Ненецком автономном округе (далее – Управление), Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Вилегодского районного суда Архангельской области. 

2. Порядок поступления граждан на государственную 
гражданскую службу и увольнения с гражданской службы
2.1. Поступление на государственную гражданскую службу (далее - гражданская служба) в Вилегодский районный суд Архангельской области (далее - суд) осуществляется по результатам конкурса в соответствии с действующим законодательством, за исключением случаев, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее в этом разделе - Закон).

В соответствии со статьей 22 Закона конкурс не проводится:

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

б) при заключении срочного служебного контракта;

в) при назначении гражданского служащего на иную должность гражданской службы в случаях, предусмотренных частью 2 статьи 28, частью 1 статьи 31 и частью 9 статьи 60.1 Закона;

г) при назначении на должность гражданской службы гражданского служащего (гражданина), включенного в кадровый резерв на гражданской службе.

2.2. Гражданин поступает на гражданскую службу на основании служебного контракта:
· заключенного на неопределенный срок;
· заключенного на определенный срок (срочного служебного контракта).

Служебный контракт вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или служебным контрактом.

2.3. Основаниями прекращения служебного контракта, освобождения от замещаемой должности гражданской службы и увольнения с гражданской службы являются:

1) соглашение сторон служебного контракта (статья 34 Закона);

2) истечение срока действия срочного служебного контракта (статья 35 Закона);

3) расторжение служебного контракта по инициативе гражданского служащего (статья 36 Закона);

4) расторжение служебного контракта по инициативе представителя нанимателя (часть 7 статьи 27 и статья 37 Закона) в случаях:

а) несоответствия гражданского служащего замещаемой должности гражданской службы:

· по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

· вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

б) утраты представителем нанимателя доверия к гражданскому служащему в случаях несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

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

г) однократного грубого нарушения гражданским служащим должностных обязанностей:

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

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

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

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

· 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;

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

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

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

и) прекращения допуска гражданского служащего к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей требует допуска к таким сведениям;

к) отсутствия на службе в течение более четырех месяцев подряд в связи с временной нетрудоспособностью, если законодательством Российской Федерации не установлен более длительный срок сохранения места работы (должности) при определенном заболевании или если для определенной категории граждан законодательством Российской Федерации не предусмотрены гарантии по сохранению места работы (должности);

л) сокращения должностей гражданской службы в государственном органе;

м) упразднения государственного органа;

н) в иных случаях, предусмотренных Законом и другими федеральными законами.
При неудовлетворительном результате испытания представитель нанимателя имеет право до истечения срока испытания расторгнуть служебный контракт с гражданским служащим, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого гражданского служащего не выдержавшим испытание;
5) перевод гражданского служащего по его просьбе или с его согласия в другой государственный орган или на государственную службу иного вида;

6) отказ гражданского служащего от предложенной для замещения иной должности гражданской службы в связи с изменением существенных условий служебного контракта (статья 29 Закона);

7) 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 (части 2 и 3 статьи 28 Закона);

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

9) обстоятельства, не зависящие от воли сторон служебного контракта (статья 39 Закона):
а) в связи с призывом гражданского служащего на военную службу, за исключением призыва на военную службу по мобилизации, или направлением его на альтернативную гражданскую службу;
б) в связи с восстановлением на службе гражданского служащего, ранее замещавшего эту должность гражданской службы, по решению суда;
в) в связи с избранием или назначением гражданского служащего на государственную должность, за исключением случая, установленного частью 2 статьи 4 Федерального конституционного закона от 6 ноября 2020 года № 4-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации», на муниципальную должность либо избранием гражданского служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе;
г) в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с гражданской службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Президента Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;
д) в связи с исполнением гражданским служащим государственных обязанностей в случаях, установленных федеральным законом.
(подпункт в ред. приказа от 08.09.2023 № 84-ос)
10) нарушение установленных Законом и другими федеральными законами обязательных правил заключения служебного контракта, если это нарушение исключает возможность замещения должности гражданской службы (статья 40 Закона):

а) заключения служебного контракта в нарушение, вступившего в законную силу приговора суда о лишении лица права занимать определенные должности гражданской службы или заниматься определенной деятельностью;

б) заключения служебного контракта на исполнение должностных обязанностей, противопоказанных лицу по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

в) отсутствия у лица соответствующего документа об образовании и о квалификации, если исполнение должностных обязанностей требует специальных знаний в соответствии с Законом или иным нормативным правовым актом;

11) прекращение гражданства Российской Федерации или наличие гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства (статья 41 Закона);
(подпункт в ред. приказа от 08.09.2023 № 84-ос)
12) несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных Законом и другими федеральными законами;

13) нарушение запретов, связанных с гражданской службой, предусмотренных статьей 17 Закона.
3. Основные права и обязанности гражданского служащего
3.1. Гражданский служащий имеет право на:

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

· ознакомление с должностным регламентом и иными документами, 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;

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

· оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

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

· 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 материалов;

· защиту сведений о гражданском служащем;

· должностной рост на конкурсной основе;

· профессиональное развитие в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

· рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· проведение по его заявлению служебной проверки;

· защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе всеми способами, предусмотренными действующим законодательством, включая обжалование в суд их нарушения;

· государственное пенсионное обеспечение в соответствии с действующим законодательством. 
Гражданский служащий также имеет право:

· принимать решения в соответствии с должностным регламентом;

· расторгнуть служебный контракт и уволиться с гражданской службы по собственной инициативе, предупредив об этом представителя нанимателя в письменной форме за две недели;

· с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.2. 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 законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

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.

3.3. Гражданский служащий обязан:
– соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
– добросовестно выполнять условия служебного контракта;
– исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом, исполнять приказы, распоряжения председателя суда, указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;
– соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
– поддерживать профессиональный уровень, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
– соблюдать правила служебного распорядка, порядок работы со служебной информацией;
– 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;
– беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
– при выполнении должностных обязанностей соблюдать нормы и правила по охране труда и технике безопасности;
– представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
– сообщать об изменениях в персональных данных в течение 1 месяца с даты возникновения таких изменений; 
– сообщать в письменной форме представителю нанимателя о прекращении гражданства Российской Федерации или приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда гражданскому служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;
– сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
– соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
– сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
(пункт в ред. приказа от 08.09.2023 № 84-ос)
4. Общие принципы служебного поведения гражданского служащего
4.1. Общие принципы служебного поведения гражданского служащего представляют собой основы поведения федеральных государственных служащих, которыми им надлежит руководствоваться при исполнении должностных обязанностей.
Государственные служащие, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны:
а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы государственных органов;
б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов государственной власти и государственных служащих;
в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий соответствующего государственного органа;
г) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;
д) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
е) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к государственному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
ж) соблюдать установленные федеральными законами ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением государственной службы;
з) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий, иных общественных объединений;
и) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;
к) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;
л) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
м) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении государственными служащими должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету государственного органа;
н) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;
о) не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность государственных органов, организаций, должностных лиц, государственных служащих и граждан при решении вопросов личного характера;
п) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, если это не входит в должностные обязанности государственного служащего;
р) соблюдать установленные в государственном органе правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
с) уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе государственного органа, а также оказывать содействие в получении достоверной информации;
т) воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения в иностранной валюте (условных денежных единицах) стоимости на территории Российской Федерации товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской Федерации, размеров государственных и муниципальных заимствований, государственного и муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, обычаями делового оборота.
Государственные служащие, наделенные организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим государственным служащим, также призваны:
а) принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликтов интересов;
б) принимать меры по предупреждению коррупции;
в) не допускать случаев принуждения государственных служащих к участию в деятельности политических партий, иных общественных объединений.
(пункт в ред. приказа от 08.09.2023 № 84-ос)
5. Служебное время и время отдыха, и его использование

5.1. Нормальная продолжительность служебного (рабочего) времени в суде не может превышать 40 часов в неделю при пятидневной рабочей неделе, с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Для женщин устанавливается 36-часовая рабочая неделя.

Время начала и окончания работы устанавливается:

в понедельник:

для мужчин: с 8 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.;
для женщин: с 8 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.; 
со вторника по пятницу:

для мужчин: с 8 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.;

для женщин: с 8 час. 30 мин. до 16 час. 30 мин.
В предпраздничные дни рабочий день на 1 час короче. Время перерыва для отдыха и питания устанавливается в течение всей рабочей недели с 12 час. 30 мин. до 13 час. 30 мин. для всех гражданских служащих. 
Технические перерывы устанавливаются:

с 10 час. 00 мин. до 10 час. 15 мин.;

с 15 час. 00 мин. до 15 час. 15 мин.
Время начала и окончания работы администратора суда устанавливается в соответствии с режимом работы суда.
Уход гражданских служащих в рабочее время по личным делам разрешается только в исключительных случаях. В случае необходимости ухода с работы работники должны ставить об этом в известность председателя суда.

5.2. Рабочий день в суде является ненормированным, в связи с чем гражданские служащие могут по распоряжению председателя суда либо лица, его замещающего (далее – председатель суда), при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. В этом случае им предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня.

Не допускается систематически привлекать гражданских служащих к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 
5.3. При необходимости по распоряжению председателя суда гражданские служащие могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций в выходной или нерабочий праздничный день. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день компенсируется предоставлением дополнительного дня отдыха (отгула). Отгул за работу в выходные и (или) праздничные дни предоставляется только в случае выхода на работу в указанные дни для выполнения неотложных служебных заданий, оформленного путем издания приказа о привлечении гражданского служащего к работе в выходной и (или) праздничный день. В случае выхода гражданского служащего на работу в выходные и (или) праздничные дни по собственной инициативе отгул за время, отработанное в эти дни, не предоставляется. 

Конкретное время использования отгула определяется по соглашению сторон, выраженному в письменном виде (письменное заявление с просьбой предоставить отгул в конкретный день). Соглашение о конкретном времени использования отгула считается достигнутым после получения от председателя суда разрешительной визы на заявлении и издания приказа о предоставлении дополнительного дня отдыха.

Уход гражданского служащего в отгул без согласования с председателем суда даже в том случае, когда право на такой отгул предусмотрено действующим законодательством, считается неявкой на работу без уважительных причин и может явиться основанием для увольнения гражданского служащего по инициативе представителя нанимателя.

Всем гражданским служащим категорически запрещается в рабочие, выходные и (или) праздничные дни приводить с собой в здание суда посторонних лиц. Запрещается посещение посторонними лицами служебных помещений суда.  
 (пункт в ред. приказа от 02.08.2024 №31-ос)
5.4. Гражданскому служащему на основании утвержденного председателем суда графика отпусков предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания, который состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

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

Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:

1) при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;

2) при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;

3) при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;

4) при стаже гражданской службы 15 лет и более - 10 календарных дней.

Лицам, работающим в районах Крайнего Севера, предоставляются дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью 24 календарных дня, а лицам, работающим в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, - 16 календарных дней. 
Замена части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 28 календарных дней, денежной компенсацией, производится по решению начальника Управления при наличии денежных средств.
5.5. При предоставлении гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в течение календарного года на основании его заявления производится единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания. В случае предоставления государственному гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска по частям, выплата производится один раз в год при предоставлении части отпуска продолжительностью не менее 14 календарных дней, о чем он указывает в своем заявлении о предоставлении основного оплачиваемого отпуска.
(абзац в ред. приказа от 25.04.2023 № 51-ос)
Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска выплачивается гражданскому служащему пропорционально отработанному в календарном году времени в следующих случаях:

за первый год работы, но не ранее возникновения права на его использование (не ранее чем через 6 месяцев с даты начала работы);

при увольнении с федеральной государственной гражданской службы в текущем календарном году, в том числе в связи с достижением предельного возраста пребывания на федеральной государственной гражданской службе, а также при предоставлении отпуска с последующим увольнением;

при предоставлении отпуска по беременности и родам, а также перед предоставлением отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора/трех лет и (или) после предоставления этого отпуска;

при замещении должности гражданского служащего, находящегося в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора/трех лет.
Гражданскому служащему один раз в календарный год на основании его заявления оказывается материальная помощь в размере одного должностного оклада.

Материальная помощь гражданским служащим производится пропорционально отработанному в календарном году времени в следующих случаях:

при назначении впервые на должность гражданской службы в конце года по его заявлению;

при увольнении с гражданской службы в текущем календарном году, в том числе в связи с достижением предельного возраста пребывания на гражданской службе, а также при предоставлении отпуска с последующим увольнением;

при предоставлении отпуска по беременности и родам, а также перед предоставлением отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора/трех лет и (или) после предоставления этого отпуска.
Материальная помощь не выплачивается гражданским служащим:

находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста полутора/трех лет;

уволенным из суда и получившим материальную помощь в текущем календарном году и вновь принятым на гражданскую службу в этом году в суд.

В случае если в календарном году, увольняемому гражданскому служащему была выплачена материальная помощь и (или) произведена единовременная выплата, выплаченные суммы удержанию не подлежат. 
5.6. Гражданские служащие, а также члены их семей  имеют право на компенсацию расходов на оплату стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно один раз в два года за счет средств представителя нанимателя в пределах территории Российской Федерации любым видом транспорта (за исключением такси), в том числе личным, а также провоза ба​гажа весом до 30 килограмм.  К членам семьи гражданского служащего, имеющим право на оплату проезда, относятся неработающие муж (жена), несовершеннолетние дети, фактически проживающие с гражданским служащим. 
Оплата стоимости проезда и провоза багажа членам семьи гражданского служащего производится при усло​вии их выезда к месту использования отпуска гражданским служащим (в один населенный пункт). 

Право на компенсацию расходов за первый и второй годы работы возникает у гражданского служащего одновременно с правом на получение ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год работы. 

Начало периода, дающего право гражданскому служащему на оплату стоимости проезда, определяется датой начала работы по служебному контракту.

В дальнейшем у гражданского служащего возникает право на компенсацию расходов за третий и четвертый годы непрерывной работы в суде – начиная с третьего года работы, за пятый и шестой годы – начиная с пятого года работы и т.д. Право на оплату стоимости проезда и провоза багажа у членов семьи гражданского служащего возникает одновременно с возникновением такого права у гражданского служащего.

При этом предусмотренные выплаты являются целевыми и не суммируются в случае, если гражданский служащий и члены его семьи своевременно не воспользовались своим правом на оплату стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно.
5.6.1. Расходы, подлежащие компенсации, включают в себя:

а) оплату стоимости проезда к месту использования отпуска и обратно к месту постоянного жительства – в размере фактических расходов, подтвержденных проездными документами (включая оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставление в поездах постельных принадлежностей), но не выше стоимости проезда:

· железнодорожным транспортом – в купейном вагоне скорого фирменного поезда. При использовании железнодорожного транспорта к месту отдыха и обратно в случае приобретения электронных билетов и отсутствии посадочного талона (купона) необходимо документальное подтверждение пребывания сотрудника в данном месте отдыха (санаторная книжка либо отпускное удостоверение);
· водным транспортом – в каюте V группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, в каюте II категории речного судна всех линий сообщения, в каюте I категории судна паромной переправы;

· воздушным транспортом – в салоне экономического класса. При использовании сотрудником воздушного транспорта к месту отпуска и обратно, проездные документы (билеты) оформляются (приобретаются) только на рейсы российских авиакомпаний или авиакомпаний других государств - членов Евразийского экономического союза, за исключением случаев, если указанные авиакомпании не осуществляют пассажирские перевозки к месту отдыха и обратно, либо если оформление (приобретение) проездных документов (билетов) на рейсы этих авиакомпаний невозможно ввиду их отсутствия на дату вылета к месту использования отпуска и обратно;
· автомобильным транспортом – в автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси), при его отсутствии – в автобусах с мягкими откидными сидениями;
б) оплату стоимости проезда автомобильным транспортом общего пользования (кроме такси) к железнодорожной станции, пристани, аэропорту и автовокзалу при наличии документов (билетов), подтверждающих расходы;

в) оплату стоимости провоза багажа весом не более 30 килограммов на гражданского служащего и 30 килограммов на каждого члена семьи независимо от количе​ства багажа, разрешенного для бесплатного провоза по билету на тот вид транспорта, которым следует гражданский служащий и члены его семьи, в размере доку​ментально подтвержденных расходов.
5.6.2. Перед убытием в отпуск гражданскому служащему должен быть выдан аванс, примерная сумма которого определяется согласно заявленному гражданским служащим месту использования отпуска и предварительными тарифами на проезд. Для получения аванса гражданским служащим оформляется письменное заявление.

Письменное заявление о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно представляется гражданским служащим не позднее, чем за две недели до начала отпуска. В заявлении указываются:
– фамилия, имя, отчество членов семьи гражданского служащего, имеющих право на компенсацию расходов, с приложением копий документов, подтверждающих степень родства (свидетельства о заключении брака, о рождении, об усыновлении (удочерении), об установлении отцовства или о перемене фамилии), справки о совместном проживании, копии тру​довой книжки неработающего супруга (супруги), заверенной с подлинника трудовой книжки в суде или надлежащим образом заверенные сведения о трудовой деятельности; справки ИФНС, подтверждающей, что неработающий супруг (супруга) не зарегистрирован в качестве индивидуального предпринимателя;
· даты рождения несовершеннолетних детей гражданского служащего;

· место использования отпуска гражданского служащего и членов его семьи;

· виды транспортных средств, которыми предполагается воспользоваться;

· маршрут следования;

· примерная стоимость проезда.
5.6.3. Компенсация расходов при проезде гражданского служащего и членов его семьи лич​ным транспортом к месту использования отпуска и обратно производится при документальном подтверждении пребывания гражданского служащего и членов его семьи в месте использования отпуска в размере фактически произведенных расходов на оплату стоимости израсходованного топлива, подтвержденных чеками автозаправочных станций, но не выше стоимости проезда, рассчитанной на основе норм расхода топлива, установленных для соответствующего транспортного средства и исходя из кратчайшего маршрута следования. 
Под личным автотранспортом понимаются автотранспортные средства, находя​щиеся в личной (совместной) собственности гражданского служащего  и членов его семьи.

Компенсация расходов по проезду на личном автотранспорте производится на основании:

– копии водительского удостоверения;

– копии свидетельства о регистрации транспортного средства;

– документа, подтверждающего пункты выезда и назначения;

– чеков автозаправочных станций с указанием наименования организации, продавшей топливо, ее ИНН, номера кассового чека, даты, времени, суммы за единицу объема, общего объема и стоимости проданного топлива;

– копии паспорта транспортного средства (или) иного документа, содержа​щего сведения об его технических данных или информация Интернет ресурсов, распечатанная на бумажном носителе;

– справки, выданной государственной транспортной инспекцией, либо иной уполномоченной транспортной организацией, о расстоянии кратчайшего пути следования от пункта выезда до пункта прибытия (или информация Интернет ресурсов о расстоянии кратчайшего пути следования, распечатанная на бумажном носителе, например, с сайта АвтоТрансИнфо).

Размер компенсации, связанной с расходом топлива, определяется исходя из его средней стоимости по маршруту следования и подтверждения чеками с АЗС, датированными не ранее даты выезда и не позднее даты прибытия в пункт назначения. 
Стоимость израсходованного топлива, подлежащая компенсации, не может превышать расчетного количества, определяемого для конкретного автомобиля расчетами, осуществленными Государственной транспортной инспекцией либо иной уполномоченной на это транспортной организацией, с указанием марки топлива, нормы его расхода (в зависимости от марки автотранспортного средства и года его выпуска) и кратчайшего маршрута следования от пункта выезда до пункта прибытия.
5.6.4. В случае следования в отпуск по туристической путевке за пределы Российской Федерации для компенсации расходов по проезду гражданскому служащему необходимо представить авансовый отчет о произведенных расходах с приложением следующих документов:
– копии договора с туристической фирмой (или копии туристической пу​тевки, копии договора с туроператором или турагентом), в стоимость которого включена стоимость проезда;

– копии квитанций к приходно-кассовому ордеру (кассового чека), выданной туристической организацией подотчетному лицу, с указанием стоимости туристической путевки;

– справки туроператора о стоимости проезда до места отдыха и обратно с указанием маршрута и даты перевозки (в случае, если в маршрутной квитанции электронного билета не указана стоимость перелета);

– справки туристической фирмы с указанием маршрута коридора полета по территории Российской Федерации;

– справки, выданной транспортной организацией, осуществлявшей перевозку, о стоимости перевозки (эконом классом) по территории Российской Федерации, включенной в стоимость перевозочного документа (билета). Указанная в справке стоимость определяется транспортной организацией как процентная часть стоимости воздушной перевозки согласно перевозочному документу, соответствующая процентному отношению расстояния, рассчитанного по ортодромии маршрута полета воздушного судна в воздушном пространстве Российской Федерации (ортодромия по Российской Федерации), к общей ортодромии маршрута полета воздушного судна; 

– справки наземного перевозчика о стоимости проезда до ближайшего к месту пересечения границы станции (остановки), включенной в стоимость проездных документов (в случае следования к месту отдыха наземным транспортом);

– маршрут/квитанции электронного документа (авиабилета) на бумажном носителе;

– посадочных талонов, подтверждающих перелет подотчетного лица по указанному в электронном билете маршруту;

– копии загранпаспорта с отметкой пограничного контроля.

Расходы на получение вышеперечисленных справок компенсации не подлежат.
 5.6.5. Окончательный расчет производится по возвращении из отпуска на основании представленных гражданским служащим проездных документов, при отсутствии проездных документов – иных документов, подтверждающих проведение отпуска в другой местности. К иным документам, подтверждающим проведение отпуска в другой местности, относятся:

· документы, подтверждающие пребывание в гостинице, санатории, доме отдыха, пансионате, кемпинге, на туристической базе, а также в ином подобном учреждении;

· справки о временной регистрации, выданные отделами внутренних дел, осуществляющими регистрацию граждан, а в случае краткосрочного пребывания, в течение которого не требуется регистрация, – отпускное удостоверение или справка с отметкой о месте пребывания в период нахождения в отпуске, заверенное печатью органов местного самоуправления.
При отсутствии проездных документов компенсация расходов производится при документальном подтверждении пребывания гражданского служащего и членов его семьи в месте использования отпуска на основании справки транспортной организации о стоимости проезда по кратчайшему маршруту следования к месту использования отпуска и обратно в размере минимальной стоимости проезда:

· при наличии железнодорожного сообщения - по тарифу плацкартного вагона пассажирского поезда;

· при наличии только воздушного сообщения - по тарифу на перевозку воздушным транспортом в салоне экономического класса;

· при наличии только морского или речного сообщения - по тарифу каюты X группы морского судна регулярных транспортных линий и линий с комплексным обслуживанием пассажиров, каюты III категории речного судна всех линий сообщения;

· при наличии только автомобильного сообщения - по тарифу автобуса общего типа.
Расходы на получение справки транспортной организации о стоимости проезда по кратчайшему маршруту следования компенсации не подлежат.

При отсутствии проездных документов и непредставлении документов, подтверждающих проведение отпуска в другой местности, оплата стоимости проезда не производится, а выданные гражданскому служащему авансовые суммы подлежат взысканию в установленном действующим законодательством порядке.
5.6.6. В случае если гражданский служащий проводит время своего отпуска в нескольких местах отдыха, то компенсируется стоимость проезда только к одному из этих мест (по выбору гражданского служащего), а также стоимость обратного проезда от того же места к месту постоянного жительства по фактическим расходам (при условии проезда по кратчайшему маршруту следования) или на основании справки о стоимости проезда, выданной транспортной организацией, но не более фактически произведенных расходов.
5.6.7. Для окончательного расчета гражданский служащий обязан в течение 3 рабочих дней с даты выхода на работу из отпуска представить отчет о произ​веденных расходах с приложением всех необходимых документов, подтвер​ждающих расходы гражданского служащего и членов его семьи и вернуть в кассу Управления остаток неиспользованных средств или все полученные средства, в случае, если он не воспользовался ими в целях  проезда к месту использования отпуска и обратно. 

6. О порядке и условиях командирования 
государственных гражданских служащих

6.1. Гражданские служащие могут направляться в служебные командировки по решению председателя суда на определенный срок для выполнения служебного задания (вне постоянного места прохождения гражданской службы). 

6.2. Срок служебной командировки гражданского служащего определяется председателем суда с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

6.3. Направление гражданского служащего в служебную командировку оформляется докладной запиской председателя суда о необходимости выезда в командировку и планом-заданием на служебную командировку.

6.4. На основании докладной записки о необходимости выезда в командировку и плана-задания на служебную командировку, с визой начальника Управления, отделом государственной службы и кадров Управления готовится приказ о командировании. 

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

При отправлении транспортного средства до 24 часов включительно днем выезда в служебную командировку считаются текущие сутки, а с 00 часов и позднее - последующие сутки.

Если станция, пристань, аэропорт находятся за чертой населенного пункта, учитывается время, необходимое для проезда до станции, пристани, аэропорта. Аналогично определяется день приезда гражданского служащего в постоянное место прохождения гражданской службы.

Вопрос о явке гражданского служащего на службу в день выезда в служебную командировку и в день приезда из служебной командировки решается председателем суда.
6.6. На гражданских служащих, находящихся в служебной командировке, распространяется режим служебного времени тех государственных органов (организаций), в которые они командированы. 

Если гражданский служащий специально командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае если гражданский служащий выезжает в служебную командировку в выходной день, по возвращении из служебной командировки ему предоставляется другой день отдыха в установленном порядке.

6.7. При направлении гражданского служащего в служебную командировку ему возмещаются:

а) расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения гражданской службы;

б) расходы по проезду из одного населенного пункта в другой, если гражданский служащий командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах;

в) расходы по найму жилого помещения;

г) дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные);

д) иные расходы, связанные со служебной командировкой (при условии, что они произведены гражданским служащим с разрешения начальника Управления).

6.8. При направлении гражданского служащего в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).
6.9. Денежное содержание (средний заработок) за период нахождения гражданского служащего в служебной командировке сохраняется за все служебные дни по графику, установленному в постоянном месте прохождения гражданским служащим гражданской службы.
6.10. В случае временной нетрудоспособности командированного гражданского служащего, удостоверенной в установленном порядке, ему возмещаются расходы по найму жилого помещения (кроме случаев, когда командированный гражданский служащий находится на стационарном лечении) и выплачиваются суточные в течение всего периода времени, пока он не имеет возможности по состоянию здоровья приступить к выполнению возложенного на него служебного задания или вернуться к постоянному месту жительства.

За период временной нетрудоспособности командированному гражданскому служащему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.11. Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне постоянного места жительства (суточные), выплачиваются гражданскому служащему за каждый день нахождения в служебной командировке, включая выходные и праздничные дни, а также дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной остановки в пути, в размерах, установленных Правительством Российской Федерации.
6.12. В случае командирования гражданского служащего в такую местность, откуда он по условиям транспортного сообщения и характеру выполняемого служебного задания имеет возможность ежедневно возвращаться к постоянному месту жительства, суточные не выплачиваются.

Если командированный гражданский служащий по окончании служебного дня по согласованию с его непосредственным руководителем остается в месте командирования, то при предоставлении документов о найме жилого помещения эти расходы возмещаются ему в размерах, устанавливаемых Правительством Российской Федерации.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения гражданского служащего из места командирования к постоянному месту жительства в каждом конкретном случае решается председателем суда с учетом расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого служебного задания, а также необходимости создания гражданскому служащему условий для отдыха.
6.13. Расходы по бронированию и найму жилого помещения возмещаются командированным гражданским служащим (кроме тех случаев, когда им предоставляется бесплатное жилое помещение) по фактическим затратам, подтвержденным соответствующими документами, но не более стоимости однокомнатного (одноместного) номера.
6.14. В случае если в населенном пункте отсутствует гостиница, гражданскому служащему предоставляется иное отдельное жилое помещение, либо аналогичное жилое помещение в ближайшем населенном пункте с гарантированным транспортным обеспечением от места проживания до места командирования и обратно.

При отсутствии подтверждающих документов (в случае непредставления места в гостинице) расходы государственным гражданским служащим по найму жилого помещения возмещаются в размере 30 процентов установленной нормы суточных за каждый день нахождения в служебной командировке.

В случае вынужденной остановки в пути командированному гражданскому служащему возмещаются расходы по найму жилого помещения, подтвержденные соответствующими документами, в размерах, установленных настоящими порядком и условиями.
6.15 Расходы по проезду гражданских служащих, замещающих главные, ведущие, старшие и младшие должности гражданской службы, к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения гражданской службы (включая страховой взнос на обязательное личное страхование пассажиров на транспорте, оплату услуг по оформлению проездных документов, предоставлению в поездах постельных принадлежностей), а также по проезду из одного населенного пункта в другой, если гражданский служащий командирован в несколько государственных органов (организаций), расположенных в разных населенных пунктах, воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом, возмещаются по фактическим затратам, подтвержденным проездными документами, по следующим нормам:

· воздушным транспортом - по тарифу экономического класса;

· морским и речным транспортом - по тарифам, устанавливаемым перевозчиком, но не выше стоимости проезда в четырехместной каюте с комплексным обслуживанием пассажиров;

· железнодорожным транспортом - в вагоне повышенной комфортности, отнесенном к вагону экономического класса, с четырехместными купе категории «К» или в вагоне категории «С» с местами для сидения.
6.16. По решению начальника Управления гражданскому служащему при наличии обоснования могут быть возмещены расходы по проезду к месту командирования и обратно - к постоянному месту прохождения гражданской службы - воздушным, железнодорожным, водным и автомобильным транспортом сверх норм, установленных настоящими порядком и условиями, в пределах средств, предусмотренных в федеральном бюджете на содержание соответствующего государственного органа.

6.17. Командированному гражданскому служащему также оплачиваются расходы по проезду до станции, пристани, аэропорта при наличии документов (билетов), подтверждающих эти расходы.

6.18. При отсутствии проездных документов оплата не производится.

6.19. Особенности командирования отдельных гражданских служащих за пределы территории Российской Федерации устанавливаются законодательством Российской Федерации.

6.20. По возвращении из служебной командировки гражданский служащий обязан в течение трех служебных дней:

а) представить в финансово-экономический отдел Управления авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах по установленной форме и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы. 

К авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических расходах по проезду и иных связанных со служебной командировкой расходах, произведенных с разрешения начальника Управления;

б) представить отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с непосредственным руководителем командированного гражданского служащего.

7. Оплата труда, поощрения и награждения за гражданскую службу 
7.1. Оплата труда гражданского служащего производится в виде денежного содержания, являющегося основным средством его материального обеспечения и стимулирования профессиональной служебной деятельности по замещаемой должности гражданской службы.
7.1.1 Денежное содержание гражданского служащего состоит из месячного оклада гражданского служащего в соответствии с замещаемой им должностью гражданской службы (далее - должностной оклад) и месячного оклада гражданского служащего в соответствии с присвоенным ему классным чином гражданской службы (далее - оклад за классный чин), которые составляют оклад месячного денежного содержания гражданского служащего (далее - оклад денежного содержания), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат (далее - дополнительные выплаты).

Размеры должностных окладов и окладов за классный чин гражданских служащих устанавливаются указом Президента Российской Федерации по представлению Правительства Российской Федерации. 
К дополнительным выплатам относятся:

1) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе в размерах:

при стаже гражданской службы                                    в процентах

	от 1 года до 5 лет
	10

	от 5 до 10 лет                                           
	15

	от 10 до 15 лет                                         
	20

	свыше 15 лет                                           
	30


2) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия гражданской службы в следующих размерах:

по высшей группе должностей гражданской службы – от 50 до 70 процентов должностного оклада;

по главной группе должностей гражданской службы – от 40 до 50 процентов должностного оклада;
по ведущей группе должностей гражданской службы – от 30 до 40 процентов должностного оклада;

по старшей группе должностей гражданской службы – от 20 до 30 процентов должностного оклада;

по младшей группе должностей гражданской службы – до 20 процентов должностного оклада.

Конкретный размер надбавки устанавливается председателем суда. Ежемесячная надбавка устанавливается при назначении на государственную должность, при перемещении на другую государственную должность и может повышаться в ходе исполнения должностных обязанностей, зависит от замещаемой должности гражданской службы. Ежемесячная надбавка устанавливается только в пределах выделенного на эти цели фонда оплаты труда.

3) ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, в размерах и порядке, определяемых законодательством Российской Федерации;

4) премии, в том числе за выполнение особо важных и сложных заданий, порядок выплаты которых определяется представителем нанимателя с учетом обеспечения задач и функций государственного органа, исполнения должностного регламента;
5) ежемесячное денежное поощрение, размеры которого устанавливаются указом Президента Российской Федерации;

6) единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь, выплачиваемые за счет средств фонда оплаты труда гражданских служащих.

К денежному содержанию гражданского служащего устанавливается районный коэффициент и северная надбавка в соответствии с действующим законодательством.
7.1.2. Денежное содержание гражданским служащим выплачивается 25-го числа (за первую половину текущего месяца) и 10-го числа (за вторую половину предшествующего месяца) каждого месяца путем перечисления на банковскую карту. Изготовление банковской карты и ее обслуживание осуществляется за счет личных средств гражданского служащего.
7.2. Гражданский служащий при наличии экономии фонда оплаты труда может быть премирован по результатам работы за год за фактически отработанное время в размере, определяемом председателем суда. 

Выплата премий производится в пределах средств фонда оплаты труда, установленного на соответствующий год, и максимальными размерами не ограничивается.

В фактически отработанное время для исчисления премии по результатам работы за год не включаются время нахождения в отпуске без сохранения заработной платы, в отпуске по уходу за ребенком, в дополнительном отпуске работника, совмещающего работу с обучением в образовательных учреждениях высшего профессионального образования, среднего профессионального образования, поступающим в указанные образовательные учреждения, периоды временной нетрудоспособности.

Не подлежат премированию:

а) гражданские служащие, в отношении которых применено дисциплинарное взыскание (в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания);

б) гражданские служащие, освобожденные от замещаемых должностей и уволенные с гражданской службы до принятия решения о премировании.

7.3. Гражданский служащий может быть премирован по представлению председателя суда при наличии экономии фонда оплаты труда по следующим основаниям: 

а) в связи с государственными праздниками;

б) в связи с юбилейными датами федерального государственного органа;

в) в связи с 50-летием, 55-летием, 60-летием, 65-летием и 70-летием со дня рождения гражданского служащего;
г) за конкретные достижения в работе, выполнение особо важного задания.

Размер премии устанавливается начальником Управления. 

7.4. За безупречную и эффективную гражданскую службу по представлению председателя суда применяются следующие виды поощрения и награждения:

а) объявление благодарности;

б) награждение Почетной грамотой; 

в) выплата единовременного поощрения в связи с выходом на государственную пенсию в следующем размере:
	Год увольнения федерального государственного гражданского служащего, обладающего правом на получение единовременного поощрения 
	Стаж государственной гражданской службы, необходимый для выплаты единовременного поощрения в размере 4 окладов денежного содержания 
	Стаж государственной гражданской службы, необходимый для выплаты единовременного поощрения в размере 5 окладов денежного содержания 

	2022 
	от 18 лет до 23 лет 
	свыше 23 лет 

	2023 
	от 18 лет 6 месяцев 

до 23 лет 6 месяцев 
	свыше 23 лет 6 месяцев 

	2024 
	от 19 лет до 24 лет 
	свыше 24 лет 

	2025 
	от 19 лет 6 месяцев 

до 24 лет 6 месяцев 
	свыше 24 лет 6 месяцев 

	2026 и последующие годы 
	от 20 лет до 25 лет 
	свыше 25 лет 


7.5. Гражданский служащий может быть лишен премии за неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей. 

Представление о лишении гражданского служащего премии должно содержать ссылки на приказы, распоряжения, докладные записки, акты и другие документы о допущенных в данном периоде гражданским служащим нарушениях. 

8. Служебная дисциплина на гражданской службе

8.1. Служебная дисциплина на гражданской службе - обязательное для гражданских служащих соблюдение служебного распорядка государственного органа и должностного регламента, установленных в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными актами государственного органа и со служебным контрактом. 
8.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине гражданского служащего возложенных на него должностных обязанностей, установленных настоящим Служебным распорядком, председатель суда имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) предупреждение о неполном должностном соответствии;

г) увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным пунктом 2, подпунктами «а» - «г» пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
8.3. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка в порядке, установленном статьей 59 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В рамках служебной проверки гражданский служащий должен представить объяснение в письменной форме. В случае отказа гражданского служащего дать такое объяснение составляется соответствующий акт. Отказ гражданского служащего от дачи объяснения в письменной форме не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
8.4. 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.

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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.5. Копия приказа о применении к гражданскому служащему дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения вручается гражданскому служащему под расписку в течение пяти дней со дня издания соответствующего акта.
8.6. Гражданский служащий вправе обжаловать дисциплинарное взыскание в письменной форме в Комиссию Управления Судебного департамента в Архангельской области и Ненецком автономном округе по служебным спорам или в суд. 
8.7. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания гражданский служащий не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Председатель суда 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 по ходатайству его непосредственного руководителя.
9. Проведение аттестации государственного служащего

9.1. Аттестация гражданского служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности гражданской службы, определения преимущественного права на замещение должности гражданской службы при сокращении должностей гражданской службы в государственном органе, а также решения вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда гражданских служащих.
9.2. Аттестация гражданского служащего проводится один раз в три года.

9.3. Внеочередная аттестация гражданского служащего может проводиться после принятия в установленном порядке решения:

 а) по соглашению сторон служебного контракта с учетом результатов годового отчета о профессиональной служебной деятельности гражданского служащего;

б) по решению начальника Управления после принятия в установленном порядке решения:

· о сокращении должностей гражданской службы;

· об изменении условий оплаты труда гражданских служащих.

По результатам внеочередной аттестации гражданским служащим, имеющим преимущественное право на замещение должности гражданской службы, могут быть предоставлены для замещения иные должности гражданской службы.
9.4. Аттестации не подлежат гражданские служащие:

а) проработавшие в занимаемой должности гражданской службы менее одного года;

б) достигшие возраста 60 лет;

в) беременные женщины;

г) находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных гражданских служащих возможна не ранее чем через год после выхода из отпуска;

д) замещающие должности гражданской службы категорий «руководители» и «помощники (советники)», с которыми заключен срочный служебный контракт;

е) в течение года со дня сдачи квалификационного экзамена.
9.5. Аттестация проводится в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации».
9.6. По результатам аттестации гражданского служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

1) соответствует замещаемой должности гражданской службы;

2) соответствует замещаемой должности гражданской службы и рекомендуется к включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности гражданской службы в порядке должностного роста;

3) соответствует замещаемой должности гражданской службы при условии успешного получения дополнительного профессионального образования;
4) не соответствует замещаемой должности гражданской службы.
9.7. В течение одного месяца после проведения аттестации в случае принятия аттестационной комиссией одного из решений, указанных в п. 9.6. Служебного распорядка, издается приказ председателя суда о том, что гражданский служащий:

 1) подлежит включению в кадровый резерв для замещения вакантной должности гражданской службы в порядке должностного роста;

2) направляется для получения дополнительного профессионального образования;
3) понижается в должности гражданской службы и подлежит исключению из кадрового резерва в случае нахождения в нем.

9.8. При отказе гражданского служащего от получения дополнительного профессионального образования или перевода на другую должность гражданской службы представитель нанимателя вправе освободить гражданского служащего от замещаемой должности и уволить его с гражданской службы в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
По истечении одного месяца после проведения аттестации перевод гражданского служащего на другую должность гражданской службы либо увольнение его с гражданской службы по результатам данной аттестации не допускается. 
Время болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска гражданского служащего в указанный срок не засчитывается.
9.9. Гражданский служащий вправе обжаловать результаты аттестации в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

10. утратил силу - приказ от 08.08.2023 № 76-ос

11. Персональные данные гражданского служащего

и ведение его личного дела

11.1. Персональные данные гражданского служащего - сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни гражданского служащего, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле гражданского служащего либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.2. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных гражданского служащего лицо, ответственное за ведение кадровой работы в суде,  соблюдает Положение о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609. 

11.3. В личное дело гражданского служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением и увольнением с гражданской службы и необходимые для обеспечения деятельности государственного органа.

Личное дело гражданского служащего ведется лицом, ответственным за ведение кадровой работы в суде.

11.4. К личному делу гражданского служащего приобщаются:

а) письменное заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации (далее - должность гражданской службы);

б) собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;

в) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

г) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

д) копия трудовой книжки (сведения о трудовой деятельности) или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;
 е) копии документов об образовании и о квалификации, документов о квалификации, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

 ж) копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
з) копия акта государственного органа о назначении на должность гражданской службы;

и) экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт;

к) копии актов государственного органа о переводе гражданского служащего на иную должность гражданской службы, о временном замещении им иной должности гражданской службы;

л) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

м) копия акта государственного органа об освобождении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы, о прекращении служебного контракта или его приостановлении;

н) аттестационный лист гражданского служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

о) утратил силу – приказ от 08.09.2023 № 84-ос.
п) копии документов о присвоении гражданскому служащему классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);

р) копии документов о включении гражданского служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

с) копии решений о поощрении гражданского служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

т) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении гражданского служащего от замещаемой должности гражданской службы;

у) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы связано с использованием таких сведений;

ф) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего;

х) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
 ц) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

ч) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

ш) медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

щ) справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных гражданским служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении гражданским служащим ограничений, установленных федеральными законами.

Указанные документы представляются  при поступлении на службу, а также в период прохождения службы, являются обязательными для формирования личного дела гражданского служащего.
11.5. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах гражданских служащих, гражданские служащие имеют право:

а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные гражданского служащего, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона. 
Гражданский служащий, при отказе исключить или исправить персональные данные гражданского служащего, имеет право заявить в письменной форме председателю суда о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера гражданский служащий имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

г) требовать уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные гражданского служащего, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие при обработке и защите персональных данных гражданского служащего.

12. Заключительные положения
12.1. Служебный распорядок утверждается приказом председателя суда.
12.2. Служебный распорядок доводится до сведения гражданских служащих  под роспись.

12.3 Нарушение Служебного распорядка гражданскими служащими  является нарушением служебной дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных лиц мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством.

12.4 Изменения в настоящий Служебный распорядок вносятся приказом председателя суда.
12.5. Служебный распорядок вступает в силу с момента его утверждения.
