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                                                                              Приложение № 2
 к приказу председателя
 Гайнского районного суда
 от «09» января 2024 года 
 № 1-ОД
ВЫПИСКА ИЗ РЕГЛАМЕНТА
служебного времени судей, работников аппарата, технического персонала Гайнского районного суда
	№

п/п
	Мероприятие
	Дни недели
	Время

	1. 9
	Прибытие на работу судей, работников аппарата суда, технического персонала:

- уборщик помещений;

- оператор котельной;


	понедельник –

пятница
понедельник –

пятница


	9.00

9.00; 
8.30; (по необходимости)

	2. 
	Убытие с работы  судей, работников аппарата суда, технического персонала по обслуживанию здания
технического персонала:

- уборщик помещений;
	понедельник – 
четверг;

пятница

	женщины до 17 час. 12 минут;
мужчины до 18 часов 00 минут
17.00
до окончания

уборки 



	3. 
	Перерыв на обед
	понедельник –

пятница

	c 13.00 до 14.00

	4. 
	Сдача под охрану объектов и помещений суда
	понедельник – четверг
пятница
суббота – воскресенье


	с 17.55 до 18.00

с 16.55 до 17.00
круглосуточно

	5. 
	Выходные дни
	суббота,

воскресенье

	

	6. 
	Совещание судей у председателя суда по текущим вопросам и графику рассмотрения дел
	понедельник
	с 9.30 до 10.30

	7. 
	Общее собрание работников суда
	по необходимости 
	с 09.00 до 10.00

	8. 
	Прием председателем суда работников аппарата суда, членов их семей и посетителей по личным вопросам
	в каждую  среду месяца
	с 10.00 до 12.00

	9. 
	Время доклада подготовленных (исходящих) и входящих документов председателю суда
	по рабочим дням
	с 16.00 до 17.00

	10. 
	Распорядок работы участка делопроизводства:
	понедельник – 

пятница
с 9.00 до 17.00

с 9.00 до 15.30

	11. 
	прием документов на регистрацию,

отправка исходящей корреспонденции
	


Примечание:

1. Судьям, работникам аппарата суда, убывающим в командировку (прибывшим из командировки), предоставляется не менее трех часов для личных нужд (без учета времени на дорогу к месту жительства);
2. Прием председателем суда работников аппарата суда, членов их семей, граждан осуществляется в служебном кабинете. Организация приема и учет посетителей, а также контроль за исполнением поручений руководства суда по рассмотрению обращений граждан и своевременностью их разрешения, ведение делопроизводства по обращениям граждан возложены на приёмную суда. Предварительная запись на прием производится по телефону 2-14-48.
3. Утверждение планов, постановка задач, подведение итогов деятельности, профессиональной учебы, состояния трудовой дисциплины и внутреннего порядка в суде проводится председателем суда:

· по итогам работы за квартал, полугодие, год, а также по итогам результатов комиссионных проверок Управления Судебного департамента и краевого суда.
4. Прием, регистрация и выдача сотрудникам документов, требующих безотлагательного исполнения, решаются вне распорядка.
