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СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК
Управления ЗАГС Чеченской Республики
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд  в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда.

 
1.2. Служебная дисциплина и дисциплина труда - обязательное для всех государственных гражданских служащих  и работников младшего обслуживающего персонала подчинение правилам поведения, изложенным в  Трудовом Кодексе Российской Федерации, иных актах, в служебном контракте или трудовом договоре, локальных нормативных актах.


1.3. В соответствии с Законом “О государственной гражданской службе Чеченской Республики” руководители и специалисты управления ЗАГС  Чеченской Республики являются государственными гражданскими служащими государственной гражданской службы Чеченской Республики (далее - гражданскими служащими).

Гражданские служащие обязаны соблюдать служебную дисциплину, работники младшего обслуживающего персонала - трудовую дисциплину.

1.4. Вопросы, связанные с применением  служебного распорядка решаются начальником Управления ЗАГС  Чеченской Республики в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и служебным распорядком – совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

  УПРАВЛЕНИЯ ЗАГС ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

2.1. Гражданские служащие и младший обслуживающий персонал Управления ЗАГС ЧР принимаются на работу и увольняются с работы начальником Управления ЗАГС ЧР (далее - представитель нанимателя).


2.2. Поступление на государственную гражданскую службу и прием на должности младшего обслуживающего персонала производится на основании письменного заявления гражданина путем заключения  служебного контракта для гражданских служащих и трудового договора для младшего обслуживающего персонала. 


2.3. Служебный контракт или трудовой договор заключаются в письменной форме в двух экземплярах:

· на неопределенный срок (бессрочный);

· на  определенный срок (срочный - на период отпуска основного сотрудника, отпуска по уходу за ребенком до достижения возраста полутора и трех лет).


2.4. При приеме гражданина на работу сотрудник отдела государственной службы и кадров  Управления ЗАГС ЧР обязан потребовать от него предоставления следующих документов:


2.4.1.  Паспорта.


2.4.2. Трудовой книжки, оформленной в установленном порядке (за исключением случаев, когда  служебный контракт, трудовой договор заключается впервые).


2.4.3. Страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые.


2.4.4.  Свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства (ИНН) за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые.

            2.4.5. Страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования (для поступающих на государственную гражданскую службу). 


2.4.6.  Военного билета (для военнообязанных).


2.4.7. Диплома  об окончании высшего или среднего специального учебного заведения (для поступающих на государственную  гражданскую службу).

2.4.8. Справки из органов государственной налоговой службы о представлении сведений об имущественном положении (для поступающих на государственную гражданскую  службу).


            2.4.9. Свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния: рождения, брака, расторжения брака, перемены фамилии, имени, отчества, рождения детей (для поступающих на государственную гражданскую службу).          

            2.4.10.  Личного заявления с визой начальника структурного подразделения.

            Прием на государственную гражданскую службу и на работу на должности младшего обслуживающего персонала без предъявления этих документов не допускается.

     
       Граждане, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки обязаны представить справку с основного места работы с указанием графика работы (для младшего обслуживающего персонала). 


Прием на государственную гражданскую службу и на работу оформляется приказом представителя нанимателя. Приказ объявляется работнику под роспись.


2.5. При поступлении гражданина на государственную гражданскую службу или на работу  на должности младшего обслуживающего персонала в Управление ЗАГС ЧР или при переводе его в установленном порядке на другую работу руководство управления обязано:


2.5.1. Ознакомить его со служебным контрактом и должностной инструкцией под  роспись.


2.5.2. Ознакомить  с настоящим служебным регламентом под роспись.


2.5.3. Проинструктировать его по правилам охраны труда и пожарной безопасности.


2.5.4. На всех граждан, поступивших на гражданскую службу или на должности   младшего обслуживающего персонала в управление ЗАГС ЧР, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.


2.5.5. Прекращение служебного контракта или трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.  

 Все гражданские служащие и  работники младшего обслуживающего персонала Управления ЗАГС ЧР имеют право расторгнуть служебный контракт или трудовой договор, заключенный на неопределенный срок или срочный (на период очередного отпуска, отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 или 3-х лет),   предупредив об этом  представителя нанимателя в письменной форме за две недели.


По истечении этого срока  гражданский служащий  или работник младшего обслуживающего персонала  вправе прекратить работу, а представитель нанимателя в последний день работы обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.


По соглашению между гражданским служащим или работником младшего обслуживающего персонала и представителем нанимателя, служебный контракт или трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока предупреждения об увольнении.


Срочный  служебный контракт или трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем гражданский служащий должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем за семь дней до увольнения, а работник младшего обслуживающего персонала не менее чем за три дня до увольнения. Служебный контракт или трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается со дня выхода этого работника на работу.

В день увольнения представитель нанимателя обязан выдать гражданскому служащему или работнику младшего обслуживающего персонала трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 


2.5.6. При увольнении гражданский служащий обязан сдать в отдел  государственной службы и кадров следующие документы:

· служебное удостоверение;

· полис обязательного медицинского страхования 
III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

      ПРЕДСТАВИТЕЛЯ НАНИМАТЕЛЯ

Представитель нанимателя  имеет право:

3.1.  Заключать, изменять и расторгать  служебные контракты и трудовые договоры с гражданскими  служащими и работниками  младшего обслуживающего персоналом в порядке и на условиях, которые установлены Законом «О государственной гражданской службе Чеченской Республики» и Трудовым Кодексом Российской Федерации.
3.2. Поощрять гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала за добросовестный эффективный труд.
3.3. Требовать от гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала добросовестного  исполнения ими должностных и трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу представителя нанимателя и других работников, соблюдения служебного регламента управления ЗАГС Чеченской Республики.
3.4. Привлекать гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Законом «О государственной гражданской службе ЧР» и Трудовым Кодексом Российской Федерации.
3.5. Принимать локальные нормативные акты в пределах своей компетенции.
Представитель нанимателя обязан:

3.6. Правильно организовывать труд гражданских служащих и работников младшего  обслуживающего персонала, чтобы каждый имел закрепленное за ним рабочее место,  своевременно, до начала работы,  был ознакомлен с установленным заданием, обеспечен работой в течение всего рабочего дня. Предоставлять гражданским служащим и младшему обслуживающему персоналу работу, обусловленную служебным регламентом или должностной инструкцией. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования и оргтехники. Осуществлять мероприятия по улучшению организации  труда, вести учет рабочего времени. 

3.7. Осуществлять мероприятия по повышению эффективности деятельности гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала Управления ЗАГС ЧР, качества работы, улучшению организации и повышению культуры труда. 

3.8. Обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки; обеспечивать материальную заинтересованность гражданских служащих и младшего обслуживающего персонала в результатах их личного труда и в общих итогах работы, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы.  

3.9. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины и настоящего Регламента, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, формирование стабильного трудового коллектива. Применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение профсоюзного комитета и трудового коллектива.

3.10. Неуклонно соблюдать законодательство об охране труде и правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда.

3.11.Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний гражданских служащих  и работников младшего обслуживающего персонала в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно представлять льготы и компенсации.

3.12. Постоянно контролировать знание и соблюдение гражданскими служащими и  работниками младшего обслуживающего персонала всех требований инструкций по охране труда,  пожарной безопасности. 

3.13. Создавать условия трудовому коллективу для всемерного повышения производительности труда и улучшения качества службы, рационального использования служебного времени, повышения роли материального и морального стимулирования высокопроизводительного труда, обеспечивать распространение передовых и ценных инициатив служащих.

3.14. Обеспечивать систематическое повышение квалификации гражданскими служащими Управления ЗАГС ЧР, уровня их профессиональных знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

  3.15. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность служащих, обеспечивать их участие в деятельности Управления ЗАГС ЧР, в полной мере используя собрание трудового коллектива. Своевременно рассматривать критические замечания гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала и сообщать им о принятых мерах.

3.16. Внимательно относиться к нуждам и запросам гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала, обеспечивать улучшение их социально-бытовых условий.

3.17. Рассматривать представления профсоюзного комитета о выявленных нарушениях законодательства и иных нормативно- правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению.

3.18. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов.

3.19. Осуществлять обязательное социальное страхование гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала в порядке, установленном федеральными законами.

3.20. Осуществлять обязательное медицинское страхование гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала.

Представитель нанимателя исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом Управления ЗАГС ЧР, а также с учетом полномочий трудового коллектива. 

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ 

УПРАВЛЕНИЯ ЗАГС  ЧР
4.1. Гражданские служащие  имеют право на:

4.1.1 Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.2. Ознакомление  с должностным регламентом и иными нормативными правовыми актами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности.

4.1.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих  праздничных дней, а также ежегодных основного и дополнительного отпусков.

4.1.4. Денежное содержание и иные выплаты, связанные с исполнением должностных обязанностей в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, Законом ЧР «О государственной гражданской службе ЧР», условиями служебного контракта;

4.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.1.6. Внесение предложений о совершенствовании деятельности Управления ЗАГС ЧР.
4.1.7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления в Чеченской Республике , общественные объединения и иные организации  Чеченской Республики.

4.1.8. 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.

4.1.9. Защиту сведений о гражданском служащем.

4.1.10. Должностной рост на конкурсной основе.

4.1.11. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами ЧР.

4.1.12. Членство в профессиональном союзе.

4.1.13. Рассмотрение  индивидуальных служебных споров в соответствии с федеральными законами.

4.1.14. Проведение по его заявлению служебной проверки.

4.1.15. Защиту своих прав и  законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения. 

4.1.16. Медицинское страхование в соответствии с федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих  Российской Федерации.                                                 

4.1.17. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и
 здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества. 

4.1.18. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом. 

4.1.19. Гражданский служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

4.2. В связи с прохождением гражданской службы гражданскому служащему запрещается:

4.2.1. Участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организации за исключением случаев, установленных федеральным законом.

4.2.2.   Замещать должность 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 управлении ЗАГС ЧР;

· осуществлять предпринимательскую деятельность;

· приобретать в случае, установленном федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;

· быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4.2.3. 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).

4.2.4. Выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет 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 Чеченской Республики и государственными органами, органами местного самоуправления других государств, международными и иностранными организациями.

              4.2.5. Использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое государственное имущество, а также передавать их другим лицам.

              4.2.6. Разглашать или использовать в целях, не связанных с гражданской службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными  в связи с исполнением должностных обязанностей.

              4.2.7. Публично высказывать суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности государственных органов, их руководителей, включая решения вышестоящего государственного органа либо государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, если это не входит в его должностные обязанности. 

4.2.8. Принимать без письменного разрешения представителя нанимателя  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.

4.2.9. Использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также агитации по вопросам референдума. 

4.2.10. 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 гражданского служащего, если это не входит в его должностные обязанности.

4.2.11. 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.

4.2.12. Прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования служебных споров.

4.2.13. В случае, если владение 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 организации) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. 

4.2.14. Гражданин после увольнения с гражданской службы не вправе:

· замещать в течение двух лет должности, а также выполнять работу на условиях гражданско-правового договора в организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями непосредственно входили в его должностные обязанности;

· разглашать или использовать в интересах организации либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 

4.3. Гражданский служащий обязан:

4.3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы и иные нормативные правовые акты,  законы и иные нормативные правовые акты Чеченской Республики и обеспечивать их исполнение.

4.3.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом.

4.3.3.  Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий. 

4.3.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

4.3.5. Соблюдать служебный распорядок государственного органа.

4.3.6. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

4.3.7. 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. 

4.3.8. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
4.3.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектом  налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

4.3.10. 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.

4.3.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами.

4.3.12.  Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов.

4.3.13. 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 федеральных законов и иных нормативных правовых актов, законов Чеченской Республики и иных нормативных правовых актов Чеченской Республики, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение с правовым обоснованием ранее данного поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме без правового обоснования гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения. 

4.3.14. 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.

4.3.15. В случае неисполнения гражданским служащим правомерного поручения он несет ответственность в соответствии с федеральными законами. 

4.3.16. Гражданские служащие подлежат обязательной государственной дактилоскопической регистрации в случаях и порядке, установленных федеральным законом.

5. Основные права и обязанности работников младшего обслуживающего персонала .

5.1. Работник младшего обслуживающего персонала имеет право на:
5.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудовых договоров в соответствии с действующим законодательством. 

5.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором и рабочей  инструкцией.

5.1.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда.

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы.

5.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требований охраны труда на рабочем месте.

5.1.7. Вступление в профессиональный союз для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

5.1.8. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами.

5.1.9. Обязательное социальное страхование, предусмотренное  федеральными законами.

5.1.10. Разрешение индивидуальных трудовых споров в порядке, установленном законом.

5.2. Работник младшего обслуживающего персонала обязан:

5.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором,  рабочими инструкциями, соблюдать трудовую дисциплину.

5.2.2. Повышать производительность труда, своевременно выполнять задания руководства, использовать все рабочее время для производительного труда.

5.2.3. Улучшать качество работы, соблюдать трудовую дисциплину.

5.2.4. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих работу и немедленно сообщать об этом руководству. 

5.2.5. Содержать свое рабочее место, оборудование  в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей.

5.2.6. Соблюдать требования по охране труда, предусмотренные соответствующими  инструкциями.

5.2.7. Соблюдать требования пожарной безопасности.

5.2.8. Бережно относиться к имуществу представителя нанимателя и других работников, эффективно использовать имеющееся оборудование, экономно расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы.

5.2.9. Незамедлительно сообщить представителю нанимателя, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества представителя нанимателя .

V1. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ


6.1. В Управлении ЗАГС  ЧР установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.


6.2. Устанавливается:

 Для аппарата управления:

Начало работы






в  9.00 часов

Перерыв 







с 13.00 до 14.00 часов

Окончание работы



           
в 18.00 часов

В пятницу окончание работы




в 17.00 часов

Выходные дни






суббота, воскресенье

Регистрация смерти осуществляется  во все дни, кроме субботы и воскресенья. 

Привлечение гражданских служащих к работе  в выходные и праздничные дни производится  по приказу представителя нанимателя. Компенсация за работу в выходные (суббота и воскресенье) и  праздничные дни производится в двойном размере или, по желанию гражданского служащего, предоставляется другой день отдыха (в этом случае оплата производится в одинарном размере).

После двух часов непрерывной работы на компьютере  положена 20-минутная смена деятельности.

         6.3. Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час.

         6.4. В соответствии с Законом Чеченской Республики "О государственной гражданской службе Чеченской Республики " гражданским служащим, замещающим высшие и главные должности гражданской службы ЧР (начальник Управления ЗАГС, заместители начальника Управления ЗАГС, начальники структурных подразделений)  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью тридцать пять календарных дней. Гражданским служащим, замещающим должности гражданской службы иных групп (заместители начальников структурных подразделений, главные, ведущие специалисты, специалисты 1 категории) – 30 календарных дней. Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска  гражданским служащим, независимо от группы  замещаемых должностей предоставляется  дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет – 1 календарный день за каждый год гражданской службы. При этом общая продолжительность ежегодного основного и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска для гражданских служащих замещающих высшие и главные  должности гражданской службы не может превышать 45 календарных дней, для гражданских служащих, замещающие должности иных групп – 40 календарных дней.                   

      6.5. В качестве компенсации за дополнительную нагрузку, степень напряженности и ответственности труда, периодическое выполнение служебных обязанностей во внеурочное время предоставляется дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день в соответствии с приложением №1.
      6.6. Гражданским служащим управления ЗАГС ЧР предоставляется ежегодный оплачиваемый дополнительный отпуск за работу на персональном компьютере продолжительностью 5 календарных дней.

       6.7. Младшему обслуживающему персоналу предоставляется отпуск продолжительностью двадцать восемь календарных дней.

       6.8. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководством управления по согласованию с профсоюзным комитетом Управления ЗАГС с учетом необходимости обеспечения нормального режима работы организации и благоприятных условий для отдыха гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала. График отпусков составляется и представляется на утверждение представителю нанимателя на каждый календарный год не позднее, чем за три недели до наступления календарного года и доводится до  сведения гражданских служащих и работников младшего обслуживающего персонала после утверждения под роспись.

VI. ПООЩРЕНИЯ  И НАГРАЖДЕНИЯ ЗА ГРАЖДАНСКУЮ СЛУЖБУ И ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

6.9. За  безупречную и эффективную гражданскую службу, успешное и добросовестное исполнение  должностных и трудовых обязанностей, хорошие показатели в работе, инициативу и творчество, обеспечение высокой культуры обслуживания населения к гражданским служащим и работникам младшего обслуживающего персонала применяются следующие виды поощрения по представлениям руководителей структурных подразделений:

· премия по результатам работы за месяц;

· объявление благодарности Управления ЗАГС ЧР с выплатой единовременного денежного поощрения, которая объявляется приказом представителя нанимателя и доводится до сведения трудового коллектива;

· награждение Почетной грамотой Управления ЗАГС ЧР с выплатой единовременного денежного поощрения, которое оформляется приказом представителя нанимателя и  доводится до сведения трудового коллектива;

· единовременное денежное поощрение.

6.10. В соответствии с Положением о премировании гражданских служащих выплата единовременного денежного поощрения производится:

· при поощрении и награждении за безупречную и эффективную гражданскую службу (объявлении благодарности, награждении почетной грамотой Управления  ЗАГС);

· в связи с выходом на государственную пенсию за выслугу лет;

· присвоение почетных званий и награждение наградами Чеченской Республики;

· присвоение почетных званий Российской Федерации, а также награждение знаками отличия, орденами и медалями Российской Федерации.

· награждение Почетной грамотой Управления ЗАГС ЧР;

· объявление благодарности Управления ЗАГС; 
· представление к внеочередному присвоению классного чина;

· зачисление в состав резерва кадров для выдвижения на руководящие должности.

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ

СЛУЖЕБНОЙ, ТРУДОВОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ. 


7.1. Служебная дисциплина на гражданской службе -  обязательное для гражданских служащих соблюдение служебного распорядка и должностного регламента. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, представитель нанимателя имеет право применять перечисленные в пункте 7.3. дисциплинарные взыскания и иные меры, предусмотренные действующим законодательством и  перечисленные в пункте 7.5.

           7.2. Нарушением трудовой дисциплины для работников младшего обслуживающего персонала являются противоправные действия; неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него  трудовых обязанностей, что влечет за собой применение перечисленных  в пункте 7.3.мер дисциплинарного характера и иных мер, предусмотренных действующим законодательством  и перечисленных в пункте 7.5. 

           7.3. Дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· предупреждение о неполном должностном соответствии (для  гражданских служащих).

· освобождение от замещаемой должности гражданской службы (для гражданских служащих);

· увольнение : с гражданской службы по основаниям, предусмотренным пунктом 2, подпунктами «а» -  «г» пункта 3, пунктами 5 и 6 части 1 статьи 37 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской  Федерации»; с должностей младшего обслуживающего персонала по основаниям, предусмотренным пунктами 5 – 7, 11 статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации .

7.4. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящем Распорядке, к гражданским служащим и к работникам младшего обслуживающего персонала  не применяются.


7.5. Помимо применения мер дисциплинарного взыскания могут быть применены следующие меры воздействия:

· лишение или снижение размера премий, предусмотренных системой оплаты труда;

· снижение размера материальной помощи (для гражданских служащих). 
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