                                                                            Утвержден

                                                                           приказом  Управления Роскомнадзора
                                                                           по Ростовской области
                                                                            от «25» ноября 2021 г. № 251
СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

УПРАВЛЕНИЯ ФЕДЕРАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ПО НАДЗОРУ В СФЕРЕ СВЯЗИ, ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И МАССОВЫХ КОММУНИКАЦИЙ
ПО РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
I. Общие положения

1.1. Служебный распорядок Управления Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Ростовской области (далее – Служебный распорядок и Управление соответственно) в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон  № 79-ФЗ), Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими трудовые отношения и отношения, связанные с государственной гражданской службой,  определяет режим служебного (рабочего) времени и отдыха государственных гражданских служащих (далее – гражданские служащие) и работников, оплата труда которых осуществляется по НСОТ (далее – работники).      

1.2. На работников Служебный распорядок распространяется в части, не противоречащей Трудовому кодексу.

1.3. Служебный распорядок способствует организации служебной (трудовой) деятельности Управления, укреплению служебной (трудовой) дисциплины, рациональному использованию служебного (рабочего) времени и повышению результативности профессиональной служебной деятельности.
1.4. Гражданские служащие и работники Управления обязаны соблюдать настоящий Служебный распорядок.
II. Служебное (рабочее) время и время отдыха

2.1. Нормальная продолжительность служебного (рабочего) времени для гражданских служащих и работников Управления не может превышать 40 часов в неделю.

В Управлении установлена пятидневная служебная (рабочая) неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.

Время начала и окончания службы (работы) и перерыва для отдыха устанавливается следующее:

начало службы (работы) - 8 часов 00 минут;

окончание службы (работы) - 17 часов 00 минут (в пятницу - 15 часов 45 минут);

перерыв для отдыха и питания – с 12 часов 00 минут до 12 часов 45 минут.

В соответствии с трудовым законодательством в предпраздничные дни продолжительность служебного (рабочего) дня сокращается на один час. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней перенос выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством.
Для гражданских служащих (работников), являющихся инвалидами I или II групп, устанавливается пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени не более 35 часов.

начало службы (работы) - 8 часов 00 минут;

окончание службы (работы) - 16 часов 00 минут (в пятницу - 14 часов 45 минут);

перерыв для отдыха и питания – с 12 часов 00 минут до 12 часов 45 минут.
Особый режим служебного времени для отдельных гражданских служащих (работников) может быть установлен приказом руководителя на основании докладной записки руководителя структурного подразделения Федеральной службы.
2.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться гражданскому служащему (работнику) ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.
Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый год гражданской службы (работы) предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной гражданской службы (работы) в Управлении. До истечения этого срока ежегодный оплачиваемый отпуск может быть предоставлен в случаях, предусмотренных Федеральным законом, законами и иными нормативными правовыми актами о труде, а также по соглашению сторон служебного контракта (трудового договора). Отпуска за второй и последующие годы гражданской службы (работы) предоставляются  в любое время в течение  служебного года в порядке очередности, определяемой графиком отпусков.
Гражданским служащим предоставляется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания.

Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего 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.

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за выслугу лет.

Дополнительные отпуска за ненормированный служебный (рабочий) день, а также в связи с тяжелыми, вредными и (или) опасными условиями гражданской службы (работы) предоставляются сверх ежегодного оплачиваемого отпуска.
Под ненормированным служебным днем понимается особый режим службы (работы), в соответствии с которым гражданский служащий (работник) по распоряжению работодателя в случае служебной необходимости может эпизодически привлекаться к исполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности служебного (рабочего) времени. При этом переработка сверх нормальной продолжительности служебного времени не считается сверхурочной работой.

Ненормированный служебных день устанавливается для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы. Для гражданских служащих, замещающих должности иных групп, ненормированный служебный день устанавливается на основании представлений руководителей структурных подразделений  приказом руководителя Управления и в соответствии со служебным контрактом (трудовым договором). 
Гражданским служащим (работникам), имеющим ненормированный служебный (рабочий) день, предоставляется сверх ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительный отпуск продолжительностью три календарных дня.
Гражданскому служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в связи с тяжелыми, вредными и (или) опасными условиями гражданской службы, в том числе в связи со службой в местностях с особыми климатическими условиями, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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.

Перенесение части ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающей 28 календарных дней, на следующий служебный год, допускается в исключительных случаях, когда использование этой части отпуска может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и функций Управления, по решению руководителя Управления и с письменного согласия гражданского служащего. 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.

По личному заявлению гражданского служащего часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части, могут быть заменены денежной компенсацией.
 Выплата денежного содержания гражданскому служащему за период ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее чем за 10 календарных дней до начала указанного отпуска на основании заявления о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, подаваемого не позднее чем за 2 недели до его начала.

 Отпуска без сохранения денежного содержания предоставляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Работникам Управления предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. При этом, водителям 4 разряда устанавливается ненормированный рабочий день, и дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день – 3 календарных дня. Работникам иных должностей устанавливается нормированный рабочий день. Работникам, являющимся инвалидами I и II групп, устанавливается нормированный рабочий день и предоставляется ежегодный основной отпуск продолжительностью 30 календарных дней. По соглашению между работником и представителем нанимателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Управления, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
2.3. Гражданские служащие (работники) Управления направляются в служебные командировки по решению руководителя на определенный срок для выполнения служебного задания вне постоянного места прохождения гражданской службы (работы).
2.4. Выплата начислений по оплате труда гражданским служащим и работникам осуществляется безналичным способом в следующие сроки:

- за первую половину расчетного месяца - 15 числа расчетного месяца;

- за вторую половину расчетного месяца -  в последний рабочий день расчетного месяца.

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата производится накануне этого дня.

Выплата за вторую половину декабря текущего финансового года осуществляется досрочно, в соответствии с нормами финансового и бюджетного законодательства Российской Федерации.

