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Служебный распорядок

Корткеросского районного суда Республики Коми

1.  Общие положения

1.1. Служебный распорядок Корткеросского районного суда Республики Коми (далее – Служебный распорядок) разработан в соответствии с Законом Российской Федерации от 26.06.1992 № 3132-1«О статусе судей в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации и определяет режим служебного (рабочего) времени, времени отдыха, выплаты денежного содержания (заработной платы) судьям, работникам суда и администратору суда, а также иные вопросы, связанные  с установлением порядка работы Корткеросского районного суда Республики Коми (далее - суд), укрепление трудовой и исполнительской дисциплины. 

1.2. Исполнение требований, определяемых настоящим Служебным распорядком, является обязательным для всех судей, работников суда и администратора суда.

1.3. Граждане Российской Федерации, принятые на государственную гражданскую службу или работу в суд, судьи, а также администратор суда должны быть ознакомлены с настоящим Служебным распорядком 
2. Основные права и обязанности председателя суда

2.1. Председатель суда:

2.1.1. организует работу суда и принимает решения в пределах полномочий, установленных действующим законодательством;
2.1.2. осуществляет общее руководство деятельностью аппарата суда, в том числе назначает на должность и освобождает от должности работников аппарата суда, а также распределяет обязанности между ними, принимает решение о поощрении работников аппарата суда либо о привлечении их к дисциплинарной ответственности, осуществляет организацию дополнительного профессионального образования работников аппарата суда;

2.1.3. распределяет обязанности между  судьями;
2.1.4. утверждает должностные регламенты и должностные инструкции  работников суда;
2.1.5. рационально организует труд работников, состоящих в трудовых отношениях, а также судей и администратора суда;
2.1.6. принимает меры к обеспечению каждого судьи, работника суда, а также администратора суда рабочим местом, гарантирующим здоровье и безопасные условия труда;
2.1.7. принимает меры к обеспечению безопасности судей и других работников в здании суда;
2.1.8. обеспечивает строгое соблюдение служебной и трудовой дисциплины, проводит работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного коллектива суда;
2.1.9. обеспечивает соблюдение законодательства о государственной гражданской службе и труде, улучшает условия труда, предоставляет судьям и работникам суда ежегодный основной и ежегодный дополнительный оплачиваемые отпуска, выплачивает пособие по временной нетрудоспособности в установленном законом порядке.
3. Основные права и обязанности судей, работников суда,

администратора суда

3.1. Судьи, работники суда, администратор суда пользуются правами, предоставленными им Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, трудовым законодательством, указами президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, служебным распорядком, иными нормативными правовыми актами, а также заключенными с ними служебными контрактами и их должностными регламентами.

3.2. Судьи, работники суда, администратор суда обязаны:

- соблюдать требования Федеральных законов;

- исполнять должностные обязанности, установленные должностными регламентами и должностными инструкциями, не допускать нарушений служебной дисциплины и норм служебного поведения;

- исполнять приказы и поручения соответствующих руководителей, изданные в пределах их полномочий;

- соблюдать Служебный распорядок, иные нормативные правовые акты с прохождением гражданской службы, а также Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Корткеросского районного суда Республики Коми;

- соблюдать установленный порядок  работы со служебной документацией, поддерживать уровень квалификации, достаточный для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
- бережно относиться к оборудованию, имуществу и другим материальным ценностям;

- на рабочем месте обеспечивать постоянное ношение бейджа установленного образца с указанными на нем о себе сведениями;

- экономно использовать расходные материалы и другие материальные ресурсы, а также не допускать ведения междугородных и местных телефонных переговоров, не вызванных служебной необходимостью;
- 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 граждан;

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственных органов, судебных органов и их руководителей;

- выносить из здания суда имущество, документы, предметы или материалы, принадлежащие суду, без соответствующего на то разрешения председателя суда;

- соблюдать установленный режим служебного времени. В случае необходимости выполнения служебных обязанностей за пределами рабочего места ставить об этом в известность непосредственных руководителей, за пределами места работы – председателя суда.

3.3. Гражданские служащие обязаны соблюдать ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, установленные Федеральным законом.
3.4. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

3.5. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей работники суда награждаются почетной грамотой, объявлением благодарности, выдачей денежной премии. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством могут быть представлены к ведомственным наградам.
4. Рабочее время и время отдыха

4.1. В Корткеросском районном суде Республики Коми устанавливается пятидневная 40-часовая служебная неделя для мужчин и 36-часовая для женщин с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и следующая продолжительность служебного времени:
Время начала и окончания служебного дня и перерыва для отдыха устанавливается следующее:
              женщины  - 8 час. 25 мин. до 17 час. 00 мин.

              мужчины  -  8час. 25 мин. до 18 часов. 00 мин.

              пятница  -    8 час. 20 мин. до 14 час. 00 мин.

Перерыв на обед    - 13.00 - 14.00 час, в пятницу без перерыва. 
В соответствии с законодательством Российской Федерации в предпраздничные дни  продолжительность служебного дня сокращается на один час.
При совпадении выходного и праздничного дня перенос выходного дня осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Прием граждан работниками аппарата суда ведется в течение всего служебного времени.

Председатель суда вправе переносить время начала (окончания) служебного дня отдельным судьям и работникам суда по согласованию с ними.

Гражданским служащим, замещающим в суде должности  гражданской службы устанавливается ненормированный служебный день.
4.2. Очередность предоставления ежегодных отпусков судьям, администратору и работникам суда устанавливается председателем суда с учетом необходимости обеспечения нормальной деятельностью суда и благоприятных условий для отдыха его работников в соответствии с графиком отпусков.

График отпусков утверждается председателем суда не позднее чем за две недели до начала очередного календарного года и доводятся до сведения всех судей и работников суда. 
4.3. Гражданским служащим устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
4.4. 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.

4.5. Гражданским служащим, для которых установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.

4.6. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и суммируется с ними.
4.7. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого гражданским служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28 календарных дней.

Ежегодный оплачиваемый отпуск по желанию гражданского служащего может предоставляться по частям. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее 14 календарных дней.
4.8. По решению председателя суда в исключительных случаях часть ежегодного оплачиваемого отпуска гражданского служащего, превышающая 28 календарных дней (ежегодный оплачиваемый отпуск работника), может быть перенесена на следующий служебный (рабочий) год с письменного согласия гражданского служащего (работника). При этом перенесенная часть ежегодного оплачиваемого отпуска должна быть использована не позднее 12 месяцев после окончания того служебного (рабочего) года, за который эта часть отпуска предоставляется. 

4.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части по письменному заявлению гражданского служащего могут быть заменены денежной компенсацией.

4.10. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам гражданскому служащему по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года, а также в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд.

Отзыв гражданского служащего (работника) из ежегодного оплачиваемого отпуска может осуществляться только с его согласия и на основании приказа. Неиспользованная в связи с этим часть ежегодного оплачиваемого отпуска предоставляется по выбору гражданского служащего (работника) в удобное для него время в течение этого служебного (рабочего) года или присоединяется к ежегодному оплачиваемому отпуску за следующий служебный (рабочий) год. 
4.11. Выплата денежного содержания (заработной платы) гражданскому служащему (работнику) за период ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться не позднее чем за 10 календарных дней до начала указанного отпуска.

5. Выплата денежного содержания (заработной платы)
5.1. Выплата гражданским служащим (работникам) денежного содержания (заработной платы) производится в следующие сроки: за первую половину месяца - не позднее 20 числа расчетного месяца, за вторую половину месяца – не позднее 5 числа месяца, следующего за расчетным.  
6. Пропускной режим

6.1. Посетители допускаются в суд в служебное время при предъявлении документов, удостоверяющих личность.

6.2. Во внеслужебное время, выходные и нерабочие праздничные дни допуск в здание суда судей, работников суда и иных лиц осуществляется по разрешению председателя суда.
