Ишимский городской суд Тюменской области
													

ПРИКАЗ

15 января 2026 года								           № 6

Тюмень

Об утверждении служебного распорядка 
Ишимского городского суда Тюменской области и

	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004г. №79-ФЗ                «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным конституционным  законом от 07 февраля 2011г. N 1-ФКЗ                       "О судах общей юрисдикции в Российской Федерации», Законом Российской Федерации от 26 июня 1992г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации», с целью обеспечения рациональной организации служебной деятельности в Ишимском городском суде Тюменской области, повышения ее эффективности, укрепления служебной дисциплины, соблюдения норм служебного поведения,

ПРИКАЗЫВАЮ:

	1. Утвердить прилагаемый служебный распорядок Ишимского городского суда Тюменской области (далее – Служебный распорядок).
2. Руководителям структурных подразделений Ишимского городского суда Тюменской области принять необходимые меры по выполнению Служебного распорядка.
	3. Начальнику общего отдела Почвиной С.Ф.  обеспечить ознакомление судей, государственных гражданских служащих Ишимского городского суда Тюменской области со Служебным распорядком  под роспись.
4. Признать утратившим силу приказ Ишимского городского суда Тюменской области от 20.01.2025 года №4 «Об утверждении служебного распорядка Ишимского городского суда Тюменской области».
	5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.



И.о. председателя
Ишимского городского суда
Тюменской области                                                                         Е.А. Гультяева






         УТВЕРЖДЕН 
         приказом председателя    
         Ишимского городского суда
         Тюменской области
                                                                            от 15 января 2026 года № 6



СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК
Ишимского городского суда Тюменской области

I. Общие положения

1.1. Служебный распорядок Ишимского городского суда Тюменской области (далее - Служебный распорядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее - Федеральный закон) и имеет целью установления порядка работы федеральных государственных гражданских служащих Ишимского городского суда Тюменской области (далее – гражданских служащих суда), укрепление служебной дисциплины, рациональное использование гражданскими служащими суда служебного времени.
1.2. Служебный распорядок определяет порядок поступления гражданина Российской Федерации (далее - гражданин) на федеральную государственную гражданскую службу (далее - гражданская служба) в Ишимский городской суд Тюменской области (далее - Суд), прохождения гражданской службы и замещения должности гражданской службы в Суде, увольнения с гражданской службы гражданского служащего, основные права и обязанности, режим службы и времени отдыха, а также иные вопросы, связанные с гражданской службой в Суде.
1.3. Гражданские служащие суда должны быть ознакомлены с настоящим Служебным распорядком под роспись. Гражданские служащие суда обязаны соблюдать служебный распорядок.

II. Поступление на гражданскую службу, прохождение
гражданской службы и замещение должности гражданской службы
в Ишимском городском суде Тюменской области, увольнение с гражданской службы

2.1. На гражданскую службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным.
2.2. Поступление гражданина на гражданскую службу для замещения должности гражданской службы или замещение гражданским служащим другой должности гражданской службы осуществляется по результатам конкурса, если иное не установлено статьей 22 Федерального закона.
2.3. При заключении служебного контракта с гражданином, впервые поступающим на гражданскую службу, в этом контракте и в приказе о назначении на должность гражданской службы предусматривается условие об испытании гражданского служащего продолжительностью от 1 месяца до 1 года в целях проверки его соответствия замещаемой должности гражданской службы, если иное не предусмотрено статьей 27 Федерального закона.
2.4. Назначение гражданина на должность гражданской службы оформляется приказом Ишимского городского суда Тюменской области, с которым он должен быть ознакомлен под роспись.
2.5. 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 3 дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого гражданского служащего не выдержавшим испытание.
2.6. До истечения срока испытания гражданский служащий вправе расторгнуть служебный контракт по собственному желанию, предупредив об этом представителя нанимателя в письменной форме не позднее чем за 3 дня. 
2.7. Гражданин не может быть принят на гражданскую службу, а гражданский служащий не может находиться на гражданской службе в случае наличия заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. 
2.8. Прекращение служебного контракта, освобождение от замещаемой должности гражданской службы и увольнение с гражданской службы оформляются приказом Ишимского городского суда Тюменской области.

III. Основные права и обязанности гражданских служащих Ишимского городского суда Тюменской области

3.1. Государственный гражданский служащий суда имеет право на:
3.1.1. обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.1.2.отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
	3.1.3. доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
	3.1.4. 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 документов и материалов;
0. защиту своих личных сведений;
	3.1.6. должностной рост на конкурсной основе;
	3.1.7. 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;
	3.1.8. оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и служебным контрактом;
	3.1.9.  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
	3.1.10.  профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;
	3.1.11. членство в профессиональном союзе;
         3.1.12. рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии действующим законодательством Российской Федерации;
	3.1.13. проведение по его заявлению служебной проверки;
	3.1.14.производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие  безопасность и соблюдение требований гигиены труда;
	3.1.15. охрану труда;
	3.1.16. пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в иных случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
  3.1.17. возмещение вреда, причиненного его здоровью и имуществу в связи с  исполнением служебных обязанностей.

3.2. Государственный гражданский служащий суда обязан:
	3.2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные  конституционные законы, федеральные законы, нормативные правовые акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативные акты Ишимского городского суда Тюменской области, должностной регламент и обеспечивать их исполнение;
	3.2.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;
	3.2.3. соблюдать общие принципы служебного поведения государственных  гражданских служащих в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
	3.2.4. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные   интересы граждан и организаций;
	3.2.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего         исполнения своих должностных обязанностей;
	3.2.6.  не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую  федеральным  законом  тайну, а также сведения, ставшие известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или сведения, затрагивающие их честь и достоинство;
		3.2.7. представлять в установленном порядке сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в отношении себя, а также супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
	3.2.8. 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;
	3.2.9.  соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством Российской Федерации;

	3.2.10. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при  исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
	3.2.11.  в течение семи календарных дней информировать работника, ответственного за кадровое делопроизводство суда, обо всех изменениях, произошедших в сведениях, представленных при назначении на должность, в частности об изменении адреса, семейного положения, места работы близких родственников и т.д.;
	3.2.12. соблюдать служебную дисциплину;
	3.2.13.  использовать служебное время для производительного труда;
		  3.2.14. бережно относиться к средствам оргтехники и другому имуществу суда, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. Экономно использовать расходные материалы и другие материальные ресурсы.
		  3.2.15. воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам  суда выполнять их служебные (трудовые) обязанности;
	3.2.16. иметь деловой и опрятный внешний вид;
	3.2.17. перед уходом в отпуск, убытием в командировку, оставить в надлежащем     виде средства оргтехники и другие материальные ценности, находящиеся в его пользовании;
	3.2.18. при отсутствии на рабочем месте принять меры к извещению об этом руководителя соответствующего структурного подразделения и работника, ответственного за кадровое делопроизводство суда;
	3.2.19.  хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей и затрагивающие частную жизнь и права граждан;
	3.2.20. соблюдать требования настоящего Служебного распорядка.

  3.3. Государственному гражданскому служащему суда запрещается:
	3.3.1. выносить из здания суда имущество, уголовные, гражданские, административные дела и материалы, документы, предметы или материалы, принадлежащие суду, без соответствующего разрешения;
	3.3.2. приносить в здание суда взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, предметы или товары, предназначенные для продажи, пользоваться нестандартными электроприборами и нагревателями;
	3.3.3. осуществлять на рабочем месте деятельность, не связанную с исполнением должностных обязанностей;
	3.3.4. совершать деяния (действия или бездействие), способные нанести ущерб репутации гражданского служащего суда, репутации суда и судебной системе;
	3.3.5.  курить в местах, специально не оборудованных и не отведенных для курения;
	  3.3.6. находиться в здании суда в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
	  3.3.7. участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации;
            3.3.8. замещать должность государственной гражданской службы в случае  избрания или назначения на государственную должность, избрания на выборную должность в органе местного самоуправления, избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе;
0. осуществлять предпринимательскую деятельность;
	  3.3.10. быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в суде, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации;
	  3.3.11. получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные государственным гражданским служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются федеральной собственностью и передаются государственным гражданским служащим суда по акту в суд;
	3.3.12.  выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы  территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами Российской Федерации или на взаимной основе по договоренности между федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и государственными  органами других государств, международными и иностранными организациями;
	   3.3.13. использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое  государственное имущество, а также передавать их другим лицам;
	3.3.14. разглашать или использовать в целях, не связанных с государственной службой, сведения, отнесенные к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие известными ему в связи с исполнением  должностных обязанностей;
	3.3.15. допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Ишимского городского суда Тюменской области, иных государственных органов, их руководителей и сотрудников, если это не входит в его должностные обязанности;
	3.3.16. принимать без письменного на то разрешения награды, почетные и  специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;
	3.3.17. использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
	3.3.18. использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций, а также публично выражать отношение к указанным объединениям и организациям в качестве государственного служащего, если это не входит в его должностные обязанности;
	3.3.19.  создавать в государственных органах структуры политических партий, других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) и религиозных объединений или способствовать созданию указанных структур;
3.3.20. в случае, если владение государственным гражданским служащим приносящими доход ценными бумагами, акциями (долями участия в уставных капиталах организаций) может привести к конфликту интересов, он обязан передать принадлежащие ему указанные ценные бумаги, акции (доли участия в уставных капиталах организаций) в доверительное управление государству, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

IV. Служебное время и время отдыха

4.1. Для гражданских служащих суда устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).
Время начала и окончания служебного времени в понедельник, вторник, среду и четверг устанавливается с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, в пятницу - с 8 часов 00 минут до 15.45 часов 00 минут, перерыв для отдыха и питания 45 минут  – с 12 часов 30 минут до 13 часов 15 минут.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
По соглашению между гражданским служащим и представителем нанимателя могут устанавливаться как при приеме на работу, так и в последствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 
[bookmark: _GoBack]Гражданские служащие суда могут быть привлечены к работе сверх установленной продолжительности служебного времени в случаях и на условиях предусмотренных действующим законодательством.
Для учета служебного времени гражданских служащих ведется табель учета служебного времени. 
4.2. Гражданским служащим суда предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания.
Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. 
4.3. 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.
При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.
Ненормированный служебный день устанавливается для всех гражданских служащих суда, замещающих  должности гражданской службы.
Гражданским служащим суда  за ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня. 
Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого гражданским служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28 календарных дней. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее 14 календарных дней. 
В исключительных случаях, если предоставление гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью, исчисленной в соответствии с настоящим пунктом, в текущем служебном году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и функций суда или на осуществлении полномочий лица, замещающего государственную должность, по решению представителя нанимателя и с письменного согласия гражданского служащего допускается перенесение части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 28 календарных дней, на следующий служебный год. При этом перенесенная часть ежегодного оплачиваемого отпуска должна быть использована не позднее 12 месяцев после окончания того служебного года, за который эта часть отпуска предоставляется. 
4.4. Предоставление отпусков оформляется приказом.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у гражданского служащего по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в суде. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск гражданскому служащему может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.
4.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым председателем суда не позднее чем за 2 недели до наступления календарного года.
4.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам гражданскому служащему по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между гражданским служащим и представителем нанимателя. 


V. Выплата денежного содержания

 Выплата гражданским служащим денежного содержания производится в следующие сроки: не позднее 20 числа за первую половину расчетного месяца за фактически отработанное время и не позднее 5 числа месяца, следующего за расчетным, - окончательный расчет за отработанный месяц, а также иные выплаты, предусмотренные законодательством Российской Федерации и служебным контрактом. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится накануне этого дня.



VI. Ответственность гражданских служащих 
Ишимского городского суда Тюменской области
6.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, представитель нанимателя имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание;
- выговор;
- предупреждение о неполном должностном соответствии;
- увольнение с гражданской службы по основаниям, установленным пунктом 2, подпунктами "а" - "г" пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37 Федерального закона.
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
Перед применением дисциплинарного взыскания проводится служебная проверка. 
6.2. 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.
6.3. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания, предусмотренного пунктами 1 - 3 части 1 статьи 57 Федерального закона, и взыскания, предусмотренного статьей 59.1 Федерального закона, гражданский служащий не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
6.4. Представитель нанимателя 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. 


VII. Взыскания за несоблюдение гражданскими служащими
ограничений и запретов, требований о предотвращении
или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение
обязанностей, установленных в целях
противодействия коррупции

7.1. За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) предупреждение о неполном должностном соответствии.


VIII. Заключительные положения


          8.1. Государственный гражданский служащий суда, ответственный за кадровое делопроизводство знакомит гражданских служащих суда с Служебным распорядком Ишимского городского суда Тюменской области в порядке, установленном  пунктом 1.3. настоящего Служебного распорядка.
          8.2. Государственный гражданский служащий суда, ответственный за кадровое делопроизводство суда информирует председателя суда  обо всех случаях нарушения настоящего Служебного распорядка гражданскими служащими суда.




























