МИНИСТЕРСТВО СТРОИТЕЛЬСТВА, АРХИТЕКТУРЫ И
ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА
РЕСПУБЛИКИ ЮЖНАЯ ОСЕТИЯ


ПРИКАЗ 

[bookmark: _GoBack]№ 28-ОП		                                                                                           13.09.2023г.
Цхинвал

Об утверждении служебного распорядка Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия

В соответствии со статьей 56 Закона Республики Южная Осетия от 28 июля 2020 года № 22 «О государственной гражданской службе в Республике Южная Осетия» и в целях обеспечения рациональной организации служебной деятельности, повышения ее эффективности, укрепления служебной дисциплины в Министерстве строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемый Служебный распорядок Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия.
2. Начальнику Отдела кадрового обеспечения и противодействия коррупции Джагаевой Дзерассе Онисимовне: 
1) довести Служебный распорядок Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия под роспись до сведения всех государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия, и принять необходимые меры по его выполнению;
2) в дальнейшем знакомить со Служебным распорядком Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия каждого вновь принятого государственного гражданского служащего на государственную гражданскую службу в Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия;
3) обеспечить каждое структурное подразделение заверенной копией Служебного распорядка Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя Министра строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия Тедеева С. В.




Министр								К. И. Елдзаров 





Утвержден
Приказом Министерства строительства, 
архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства 
Республики Южная Осетия 
от «___»__________2023г. №______


СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК 
Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия

I. Общие положения

1. Служебный распорядок Министерства строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия (далее – Служебный распорядок) разработан в соответствии с Законом Республики Южная Осетия от 28 июля 2020 года № 22 «О государственной гражданской службе Республики Южная Осетия» (далее – Закон), трудовым законодательством, действующим в Республике Южная Осетия, иными законами и нормативными правовыми актами Республики Южная Осетия, регулирующими отношения, связанные с государственной гражданской службой (далее – гражданская служба) и регламентирует режим служебного времени и времени отдыха государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия (далее – гражданские служащие, Минстрой РЮО).
2. Служебный распорядок имеет целью способствовать рациональной организации служебной деятельности гражданских служащих, повышению ее эффективности, укреплению служебной дисциплины в Минстрое РЮО.
3. Гражданские служащие обязаны соблюдать требования настоящего Служебного распорядка. 
Нарушение Служебного распорядка является основанием для привлечения гражданских служащих к дисциплинарной ответственности в соответствии с Законом.
4. При приеме гражданина на гражданскую службу в Минстрой РЮО он должен быть ознакомлен со Служебным распорядком под роспись. 
5. Гражданский служащий обеспечивается рабочим местом в соответствии с нормами трудового законодательства и нормами СанПин, действующими в Республике Южная Осетия. Служебные помещения структурных подразделений Минстроя РЮО обеспечиваются государственной символикой Республики Южная Осетия, к которой гражданский служащий обязан относиться ответственно и уважительно.
6. Вопросы, не урегулированные настоящим Служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с действующим на территории Республики Южная Осетия законодательством. 

II. Служебное время и время отдыха

7. Служебным временем гражданских служащих является время, в течение которого гражданские служащие в соответствии со Служебным распорядком и условиями служебного контракта должны исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Республики Южная Осетия, относятся к служебному времени.
8. В Минстрое РЮО устанавливается пятидневная служебная неделя продолжительностью служебного времени 40 часов в неделю. Перерыв для отдыха и питания в служебное время не включается. Еженедельный непрерывный отдых предоставляется в субботу и воскресенье.
9. В начале каждой рабочей недели Министром строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Южная Осетия (далее – Министр) проводится рабочее совещание с участием заместителей Министра, помощника Министра и руководителей структурных подразделений. Указанное рабочее совещание предваряется проигрыванием гимна Республики Южная Осетия посредством аудиоаппаратуры. 
10. В Минстрое РЮО устанавливается следующий режим работы:
время начала и окончания ежедневной службы – с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут;
перерыв для отдыха и питания – с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;
в предпраздничные дни продолжительность служебного дня сокращается на 1 час.
Ежедневно в период времени с 9 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и с 14 часов 00 минут до 18 часов 00 минут гражданский служащий должен находиться на рабочем месте.
11. Отсутствие гражданского служащего на рабочем месте до 3-х часов допускается:
1) для специалиста с согласия непосредственного руководителя;
2) для начальника отдела в составе управления, для заместителя начальника управления – с согласия начальника управления, в случае отсутствия начальника управления с согласия заместителя Министра;
3) для заместителя начальника отдела с согласия начальника отдела, в случае отсутствия начальника отдела с согласия заместителя Министра;
4) для начальника управления и начальника отдела с согласия заместителя Министра;
5) для заместителя Министра с согласия Министра.
12. Отсутствие гражданского служащего на рабочем месте более 3-х часов возможно только с согласия Министра.
13. Об изменении режима службы по инициативе Министра гражданские служащие уведомляются в письменной форме не позднее чем за два месяца до введения указанного режима.
14. Несоблюдение положений, предусмотренных пунктами 10-12 Служебного распорядка, влечет наложение дисциплинарного взыскания в порядке, установленном законодательством о государственной гражданской службе.
15. Ненормированный служебный день устанавливается для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы. Для гражданских служащих, замещающих должности гражданской службы иных групп, ненормированный служебный день устанавливается в соответствии со служебным распорядком по соответствующему перечню должностей и служебным контрактом.
Под ненормированным служебным днем понимается особый режим службы, в соответствии с которым гражданский служащий в случае служебной необходимости может привлекаться к исполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности служебного времени. При этом переработка сверх нормальной продолжительности служебного времени не считается сверхурочной работой.
16. Учет использования служебного времени гражданскими служащими Минстроя РЮО ведется Отделом кадрового обеспечения и противодействия коррупции Управления нормативно-правового регулирования Минстроя РЮО (далее – Отдел кадрового обеспечения) и представляется на утверждение Министру.
17. В служебное время гражданские служащие не должны отвлекаться от выполнения установленных должностных обязанностей, в том числе выполнять общественные обязанности и проводить мероприятия, не связанные со служебной деятельностью, кроме случаев, когда такие обязанности могут исполняться в служебное время в соответствии с законодательством, действующим на территории Республики Южная Осетия.
18. Заместители Министра, начальники управлений, начальники отделов и начальники отделов в составе управлений Минстроя РЮО обязаны обеспечить деятельность подчиненных гражданских служащих в служебное время.
19. Факт отсутствия гражданского служащего на рабочем месте подтверждается путем составления Акта об отсутствии работника на рабочем месте в служебное время Отделом кадрового обеспечения. 
На основании Акта заместителем Министра составляется докладная записка и направляется Министру для рассмотрения вопроса о применении мер дисциплинарного взыскания к гражданскому служащему. Согласно решению, принятому Министром по результатам рассмотрения докладной записки заместителя Министра и Акта, Управлением нормативно-правового регулирования Минстроя РЮО проводятся мероприятия, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.

III. Время отдыха

20. В соответствии с Законом гражданским служащим гарантируется отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.
21. Право на отдых реализуется предоставлением гражданскому служащему свободного от исполнения должностных обязанностей времени, которое он может использовать по своему усмотрению.
22. К видам времени отдыха относятся перерыв в течение служебного дня, ежедневный отдых, выходные и нерабочие праздничные дни, ежегодные оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.
23. Гражданским служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска гражданским служащим осуществляется в соответствии с Законом.
24. Ежегодный оплачиваемый отпуск (далее – отпуск) гражданского служащего состоит из: 
1) ежегодного основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней;
2) ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет продолжительностью:
при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет – 1 календарный день;
при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет – 5 календарных дней;
при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет – 7 календарных дней; 
при стаже гражданской службы 15 лет и более – 10 календарных дней. 
25. Гражданским служащим, для которых установлен ненормированный служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.
Право на дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день возникает у гражданского служащего независимо от продолжительности работы в условиях ненормированного служебного дня. 
26. По заявлению гражданского служащего ежегодный оплачиваемый отпуск может предоставляться по частям, при этом продолжительность одной части отпуска не должна быть менее 14 календарных дней.
27. Право на использование отпуска за первый год гражданской службы предоставляется гражданским служащим по истечении шести месяцев непрерывной гражданской службы в Минстрое РЮО. В отдельных случаях ежегодный оплачиваемый отпуск гражданскому служащему по решению Министра может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
28. До истечения шести месяцев непрерывной службы ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть предоставлен гражданским служащим – женщинам перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, лицам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев, и в других случаях, предусмотренных законом.
29. Отпуска за второй и последующие годы гражданской службы предоставляются гражданским служащим в течение всего служебного года в порядке очередности, определяемой графиком отпусков.
30. График ежегодных оплачиваемых отпусков гражданских служащих составляется на следующий календарный год и не позднее чем за две недели до его наступления. Начальник Отдела кадрового обеспечения вносит график на утверждение Министру. 
После утверждения Министром графика ежегодных оплачиваемых отпусков в структурных подразделениях Минстроя РЮО производится ознакомление с ними гражданских служащих под роспись.
31. Отпуска предоставляются гражданским служащим по их письменным заявлениям, согласованным с непосредственными руководителями.
32. Гражданскому служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года, продолжительность такого отпуска, порядок его предоставления гражданскому служащему определяются Министром с учетом конкретных обстоятельств.
33. В случаях, когда предоставление отпуска гражданскому служащему в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и функций Минстроя РЮО или на осуществлении полномочий лица, замещающего государственную должность, допускается с его согласия 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.
Запрещается непредоставление отпуска в течение двух лет подряд.

IV. Заключительные положения

34. Положения Служебного распорядка могут быть изменены или дополнены в установленном порядке в связи с принятием указов Президента Республики Южная Осетия, законов Республики Южная Осетия, иных нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы прохождения гражданской службы, а также нормативных правовых актов Минстроя РЮО.

