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Об 1тверlкденип служебного распорядка
Мипистерства спорта Республики Марий Эл

Во исполнение Федерального закона от 2'l июля 2004 г. Ns 79-ФЗ
кО государственной гражданской службе Российской Федерации>,
в целях четкой организации слркебного дня в Министерстве сlrорта
Республики Марий Эл дJuI государственных гражданских сJIужащих
Республики Марий Эл в Министерстве спорта Республики Марий Эл,
укреплеЕия служебной дисциплины, рационыlьноfо использования
служебного времени и повышения результативности профессиональной
служебной деятельности
приказываю:

1, Утвердить прилагаемый сл}rкебньй распорядок Министерства
спорта Республики Марий Эл.

2. Отделу кадров ознакомить государственных гражданских
спужащих со служебным распорядком.

3. Признать утратившим силу приказ от 14 января 2014 года Nq 9
<об утверждении служебного распорядка Министерства физической
культуры, спорта и ц.ризма Республики Марий Эл).

4. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой,

+ь

Министр

000730

В. Ччмаков



Приложение
к приказу Министерства спорта

Республики Марий Эл
от.Щре &цz:=е:__Ш1! г. Ny 4s

СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

1. Служебный респчблики

Министерства спорта Республпкlr Марий Эл

I. общие полоlкения

распорядок Министерства спорта
Марий Эл (далее - Служебный распорядок) разработан в соответствии с
Федеральным
гражданской

законом от 27 июпя 2004 г. Ns 79-ФЗ (О государственной
службе Российской Федерации> (ла-,rее-Фелерапьный

закон), Трудовым кодексом Российской Федерации от З0 декабря 2001 г.
Ns 197-ФЗ, Законом Республики Марий Эл от 05.10,2004 N, З8-З
<О регулировалии отношений в обrrасти государственной гражданской
службы Республики Марий Элri и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации и Республики Марий Эп.

2.Слуrкебный распорядок способствует чеIкой организации
в Министерстве спорта Республики Марий Эл (лалее Министерство)
слуrкебного дня дJIя государственных граждаIiских служащих
Республики Марий Эл в Министерстве (далее-гражданских служащих),

укреплению слухtебной дисциплины, раIиона;rьному использоваlнию
слуrкебного времени и повышению результативности профессиональной
слухебной деятельности.

3. Выполнение Служебного рас[орядка обеспечивается созданием
представителем нанимателя необходимых организационных,
экономических) лравовых условий для испо]lнеttия fражданскими
служащими в Министерстве спорта Республики Марий Эл возлоiкенных
на них обязацностей.

4. Ознакомление с настоящим Служебным распорядком
гражданских служащих производится под расписку кадровой службой
Министерства.

5. Вопросы, не }регулированные Служебным распорядком,
рассматриваются в соответствии с действующим законодательством
о государственной граrкданской слркбе и законодатеrlьством о труде.
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lI. Служебное время

6. Слркебное время - время, в течение KoTopolo гражданский

служащий в соответствии со Служебным рас[орядком и условиями
служебного контракта должны исполнять свои должностные
обязанности, а такя{е иные периоды времеци, которые включаются в

слуrltебное время в соответствии с федерапьными законами и ицыми

нормативными правовыми актами.
7, Ненормированный служебный день - особый режим работы,

в соответствии с которым отдельные гражданские служащие могут

по распоряжению представителя нанимателя при необходимости
эпизодически [ривлекаться к выпопнению своих служебных
обязанностей за [редепами нормацьной продолжитепьности служебного
вре}!Iени.

8.Нормапьная продол]китепьность сlужебного времени дJIя

граждаЕскиХ служащиХ Министерства спорта Республики Марий Эл не

может превышать 40 часов в неделю.
9.,Щля тражданских служащих устаЕавливается пятидцевная

служебная неделя.
Режим служебного времени:

Начало службы:
Перерыв для отдыха и питания:
Окончание службы:

8 час. З0 мин.
12 час.30 мин. 1З. час.30 мин.
17 час. З0 мин.

10. Накануне нерабочих праздничных дней, установленных
Труловым кодексом Российской Фе.перачии, продолжитеJIьность

служебного времени сокращается на один час.

11.Систематический контроль за исподьзованием служебного

времелtи, а также обеспечение условий для его эффективного

использования осуществляется руководителями структ}?ных
подразделений.

12. Первичный учет сп}экебного времени ос)длествляется

непосредственно в стр}ктурных [одразделениях Министерства.
1З. Гражданский слуlкащий, в рамках испоJlнения возпоженных

на него доJIжностным регламентом обязанностей, исполняя

соответств}lощее поручение непосредственно руководитеJlя или иных

лиц, изданных в рамках их полномочий, имеет право выходить за

пределы Министерства с соблюдением соответствующих требований:

уведомJIенце непосредственного начаLпьника оо этом до у(ода
из здания Министерства;

отметка об отсутствии в хурнаJIе учета выхода в организации;
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незамедлительное уведомJIение Еепосредственного руководите.]lя о
возвращеЕии на свое рабочее место и о результатах вы[олнения
поручения, уведом]lение иных лиц! указацных в настоящем пункте.

14. Служба в выходные и нерабочие праздничные дни
осуществJIяется в сл)п{аях, предусмотренных Трудовым кодексом
Российской Федерации, Привлечение гр&кданских служащих к службе
в выходные и нерабочие праздничные дни допускается на основании
письменного распоряжения (приказа) представителя нанимате:rя или

уполномоченного им лица при напичии письменного согласия
fражданского сJ]ужащего в случаях, предусмотренных статьей 11З

Трудового кодекса Российской Федерации.
15. По желанию гражданского служащего, привлеченного к

службе в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть
предоставлен другой день отдыха. В этом случае служба в выходной или
нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день
отдыха оплате не подl]ежит.

16, В соответствии с Федерапьным законом для грФкдаЕских
служащих, замещающих высшие и главные должности Iражданской
слlжбы. устана вл и ваеl ся ненор\lированный слl жебн ы й лень.

17.НенормированЕый служебный день устанавливается также
гракданским служащим, замещающим в Министерстве должцости
граrкданской службы категории ((с[ециlчIисты>> ведущих и старших
групп! а также категории <<обеспечивающие специаписты)) ведущих]
старших и младших групп в соответствии со слl.жебным контрактом и
перечнем должностей государственной гражданской спужбы
Республики Марий Эл с ненормированным сл),rкебным днем
(приложение к служебному распорядку).

18. Граждаtrским которым установпенслужащим,
ненормированный служебный день! предоставJIяется дололпительный
оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день следующей
продо.]Iжительностью ;

гражданским служащим, замещающим высшие и главные
должности государственной грarкданской службы, - 5 календарных дней;

гражданским сJrужащим, замещающим ведущие и старшие
должности государственной гражданской службы, - 4 календарных дня;

гражданским служашим! замещающим младшие должности

государственной гражданской службы, - З календарных дня.

III. Время отдыха

19. Право на отдых реаJIизуется лредоставлением гракданскому
служащему свободного от исполЕения должностных обязанностей
времени (свободного времени) вне пределов установленЕой
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Федерапьным законом продолжитеJIьности служебного времениJ
которое он может исIlользовать по своему усмотрению.

20.Грахданским служащим предоставляется ежегодный
оплачиваемый отпуск с сохранеЕием замещаемой должности
IраждаЕской службы и денежЕого содержания, который реализуется в

соответствии с rрафиком отпусковJ утверждаемым лредставителеNl
нанимателя.

21.График отпусков составляется ежеIодно lrодразде:IеЕием
кадровой службы Министерства на основании предложенпй

руковолителей структурных подразде]]ении Министерства
и утверждается представителем наниматеJIя не позднееJ чем за две
недепи до наступления каJIендарного года в порядке установленном
Трудовым кодексопл Российской Федерации.

22.Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего
предоставляется на условиях и в порядке, предусмотренном
Федеральным законом и Трудовым кодексом Российской Федерации.

IY. Поощреция и награждения

23. За лобросовестное и успешное испоJIнение гражданскими
служащими своих долrкностных обязанностей, продоrrжительную и
безупречнlто службу, выполнение заданий особой важности и (или)
сложности к Ilим IIо представлению руководителей соответствующих
структ}?ных rrодразделений прIlменяются следующие виды
награждений и поощрений:

1) награждение Почетной грамотой Министерства спорта
Республики Марий Эл с выплатой единовременного поощрения иJIи с

врг{ением ценного подарка;
2) награlкдение государственными наrрадами

Марий Эл;
респчблики

З) объявление благодарности Главы Республики Марий Эл;
,l) награхдение Почетной грамотой Правительства Республики

Марий Эл с выплатой единовременцого tIоощрения;
5) награждение государственными наградами и иными видами

поощрений, установленных законодательством Российской Федерации;
6) выплата единовременного поощрения грarкданскому служащему

в связи с выходом на Iосударственную пенсию за выслугу лет при cтa)Ke

гражданской службы 15 лет в размере 5 окладов месячного денежного
содержания, размер которой увеличивается из расчета один оклад
месячного деЕежного содержания за каждый полный год гражданской
службы, при этом общая сумма выtrпаты не моя(ет превышать 15

окладов месячного денежного содержания;
Прелс гави l ель нан и \4а Iеля вправе холаrайствоваrь:
о поощрении Правительства Российской Федерачии;



о [оощреЕии Главы Российской Федерацииi
о присвоении почетнь]х званий Российской Федерации;
о наIрalкдении знаками отличия Российской Федерации;
о награждении орденами и медапями Российской Федерации.
24. Решение о поощрении или награждении государственного

грarкдацского служащеIо в соответствии с подп)лктами 1,6 лункта 25

Служебного распорядка принимаются Министром слорта Республики
Марий Эл, а решение о поощрении или награждении гражданского
служащего в соответствии с подпунктами 2, З пункта 25 Слlrкебного

распорядка - Главой Республики Марий Эл, в соответствии с

подп},rтктами 4, 5 пункта 25 Служебного распорядка - Правительством
Республики Марий Эл.

Выплата гражданскому сJIужащему единовременного [оощрения,
предусмотренного подпунктами 1-2 пункта 25 Служебного распорядка,
производится в порядке и размерах, утвержденных представитепем
нанимателя в пределах установленного фонда оплаты труда
гражданских спужащих.

При поощрении или награждении гражданского сгужащего
в соответс,tвии с подпунктами 4, б пункта 25 въшлачивается
единовременное поощрение в порядке и на условияхJ установленных

нормативными правовыми актами Республики Марий Эл.
Решение о поощрении или награjкдении в соответствии с

подпунктом 1 пункта 25 оформляются приказом министерстваl
а в соответствии с подпунктами 2, 3 пункта 25 - указом Главы
Республики Марий Эл, в соответствии с подlrунктами 4, б пункта 25

Служебного распорядка
Марий Эл.

- решением Правительства Республики

Соответствующая запись о [оощрении или награждении вносится
в трудовую книжку и личное дело гражданского служащего.

Y. Ответственность гражданских служащих

25.За совершение дисциплинарного lrроступка, то есть
неисполнение или ненадлежащее исполнение гражданским служащим
по его вине возложеЕных на него служебных обязанностей, министр
имеет право в соответствии с Федерапьным закоfiом применить
следующие дисциплинарные взыскания;

1) замечание;
2) выговор;
З) предуrrреждение о неполном должностном соответствии;
4) однократного грубого нарlrпения гражданским служащим

должностных обязанностей :

а) прогула (отсутствия на слуiкебном месте без увФкительных
причин более четырех часов подряд в течение сл}экебного дня);
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б) появления на с_,rужбе в состоянии ацкогольного! наркотическоIо
и,lи иного токсического опьянения;

в) разг,,rашения сведений, составпяющих государственную и ин1то
охраняемую федерапьным законом тайну, и служебной информации,
ставших известными граждаЕско},1у служащеNlу в связи с исполнением
им должностных обязанностей;

г) совершения по месту службы хищения (в топt чис,ле мелкого)
чужого иN{ущества, растратыJ умышленного уничто)ltения и_пи

повреждения такого имущества, установпенных вступившим в законную
си.цу приговором суда или [остановлениеNl органа. уIIолномоченного
рассматривать дела об административных правонарушениях;

5) принятия fражданским с"цужащимJ заN,Iещающим дол;кность
гражданской спухбы категории "руководители", необоснованного

решения, пов]Iекшего за собой нар)шение сокранности имущества,
не[равомерное его испоjIьзование или иное нанесение ущерба
имуществу государственного органа;

6) олнократного грубого нарушения грахданским спужащим,
замещаюlцим долrкность граrк.ланской сл5;кбы категории
"руководители", своих доIжноствых обязанностей, ловлекшего за собой
причинение вреда государственному орlану и (или) царушение
законодательства Российской Федерации.

За кахдый дисциrlлинарный lrроступок может быть применецо
тоJIько одно дисциI]'IIинарное взыскаЕие.

26. !о применения дисцип.цинарного взыскания министром до,.Iяiно
быть затребовано от граrкданского служащего объяснение в письменной

форме. В случае отказа гражданского служащего дать такое объяснение
составляется соответствующий акт. Отказ государственвого с_цужащего

от дачи объяснения в письменной форме не яв:Iяется препятствием для
приNIенения дисциIIJlинарного взыскания.

27. Перед применением дисциплинарЕого взысканIiя проводится
служебная лроверка в порядке, устацовJIенном Федерапьным закоfiо\{.

28. Гражланский слухtащий. в отношении которого [роводится
служебная проверка, может бытъ временно отстранен министроN{ от
замещаемой должности граtкданской службы на время проведеция
служебной проверки с сохранением на этот период денежноfо
содержаЕия по замещаемой долlкности гражданской службы.

29. .Щисчиплинарное взыскание приNlеняется цепосредственно посJе
обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного N,Iесяца

со дня его обнаружения, не считая периода временной
нетрудоспособности гракданскоIо сл),жащеfо, лребывания его в
отпуске, других с,ч/чаев отсутствия его на слl,жбе по )важительным
цричинам, а таюке времени [роведеЕия служебной проверки.

.Щисцип;rинарное взыскаIlие не может быть применено позднее
шести I,Iесяцев со дня совершения дисциплинарного проступка, а по
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результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности или
аудиторской проверки финансово-хозяйсIвенной деятельности или
аудиторской проверкц - позднее дв}х лет со дня совершения
дисциплинарного проступка. В указанные сроки не включается время
производства по уголовному делу.

30. Пр" применении дисциплинарноfо взыскания должны
учитываться тfiкесть совершенного дисциплинарного проступкаJ
степень вины! обстоятельства, при которых он соsершеЕ,
предшествующие результаты исполнения гражданским служащим саоих
должностных обязанностей.

31. Копия приказа о применении к грalкданскому служащему
дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения
вручается гражданскому служащему rIод рас[иску в течение пяти дней
со дня издания приказа.

З2. ,Щисциплинарное взыскаЕие может быть обжаловано
грахданским сJlужащим в порядке, установленном Федеральным
законодательством.

ЗЗ. Если в течение одного года со дЕя применения дисциплинарного
взыскаЕия гражданский служащий не подверfнут tтовому
дисциппинарному взысканию, он считается не имеюшим
дисциплинарного взыскания.

34. Министр вправе сIlять с гражданского слу)ttащего
дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня применения
дисцип.]Iинарного взыскания по собственной инициативе, по
письменному зaUIвлению гражданского служащего или по ходатайству
его непосредственного руководителя.
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Приложение
к Слlrкебному распорядку

Министерства спорта
Республики Марий Эп,

утверя{денное приказом
Министерства спорта Республики

Марий Эл от 14 января 2014 г. ЛЪ 9

Перечепь

должнос t ей lосlдарсtвенной граяtланской службы
Республики Марий Эл Министерства спорта Республпки Маршй Эл

с ненормироваЕцым служебным днем

Группа должностей государственной
гражданской службы

Замещаемая должность

Высшие должности государственной
гпажланской слrrкбы

первый заместитель министра
замес,tителъ министра

Главные должности государственной
гражданской службы

- начацIьник отдела

Ведущие доJIжности государственной
гпажданской слчжбы

ведущий консультаIIт;
консчльтант

Старшие должности государствецной
гражданской службы

- главный специалист-эксперт;
- ведчций специалист-эксперт.

Младшие должности государственной
гпахланской слчжбы

- специалист I разряда


