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	УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПО ПРАВАМ РЕБЕНКА 

В ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

«27» декабря.2013 г.                                                                                 № 6


ПРИКАЗ

Об утверждении служебного распорядка

в аппарате Уполномоченного по правам ребёнка в

Ленинградской области
В целях поддержания трудовой и исполнительской дисциплины, организации труда государственных гражданских служащих, проходящих гражданскую службу в Аппарате Уполномоченного по правам ребёнка  в Ленинградской области, а также работников аппарата Уполномоченного по правам ребёнка в  Ленинградской области, замещающих должности, не отнесённых к должностям  государственной гражданской службы:

1. Утвердить и ввести в действие с 1 января 2014 года служебный распорядок в аппарате Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области согласно приложению.

2. Сотруднику, ответственному за кадровую работу в аппарате Уполномоченного по правам ребёнка  в Ленинградской области   ознакомить под роспись государственных гражданских служащих, проходящих гражданскую службу в аппарате Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области, а также работников аппарата Уполномоченного по правам ребёнка в  Ленинградской области, замещающих должности, не отнесённые к должностям  государственной гражданской службы:

со служебным распорядком в аппарате Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области и обеспечить его выполнение.

Уполномоченный

по правам ребёнка                                                             Т.А. Литвинова
УТВЕРЖДЕН

Приказом Уполномоченного

по правам ребёнка в

Ленинградской области

от 27.12.2013   N  6
(приложение1)

Служебный распорядок

аппарата Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области

В целях настоящего служебного распорядка используются следующие понятия:

работники аппарата Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области - работники, замещающие должности, не отнесённые к должностям  государственной гражданской службы;
специалисты аппарата Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области - работники аппарата Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области, замещающие государственные должности и должности государственной гражданской службы Ленинградской области;
служебные помещения - помещения (служебные кабинеты), расположенные в здании, в котором размещен аппарат Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области;

ненормированный служебный (рабочий) день - особый режим службы (работы), в соответствии с которым работники могут по распоряжению представителя нанимателя при необходимости привлекаться к выполнению своих служебных (трудовых) функций за пределами нормальной  продолжительности рабочего времени.

1. Общие положения

1.1. Настоящий служебный распорядок разработан в целях установления  единых требований к трудовой и исполнительской дисциплины работников аппарата Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области (далее – работники Аппарата), организации труда, рационального использования служебного (рабочего) времени.

1.2.Настоящий служебный распорядок регламентирует продолжительность служебной (рабочей) недели, начало, окончание служебного (рабочего) дня, время перерыва для отдыха и питания, выходные дни, отдельные вопросы дисциплины труда и служебного распорядка, а также основные положения содержания служебных помещений.

1.3. Порядок приема и увольнения работников Аппарата, основные права, обязанности и ответственность сторон служебного контракта (трудового договора), применяемые к работникам меры поощрения и дисциплинарного взыскания, а также иные вопросы регулирования служебных (трудовых) отношений регламентируются:

Федеральным законом от 27 мая 2003 года N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации (в части, не урегулированной Федеральным законом от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областным законом от 25 февраля 2005 года N 11-оз "О правовом регулировании государственной гражданской службы в Ленинградской области", иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, распоряжениями и приказами Уполномоченного по правам ребёнка, и служебными контрактами - для лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Ленинградской области;

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, трудовыми договорами (контрактами) - для работников, замещающих должности, не отнесённые к должностям  государственной гражданской службы:

2. Режим рабочего времени и времени отдыха

2.1. Для работников Аппарата устанавливается следующий режим служебного (рабочего) времени и времени отдыха:

продолжительность служебной (рабочей) недели - пятидневная с двумя выходными днями;

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - суббота, воскресенье;

в понедельник, вторник, среду, четверг начало работы в 9 часов, окончание - в 18 часов;

в пятницу начало работы в 9 часов, окончание - в 17 часов;

перерыв в течение служебного (рабочего) дня - 48 минут;

продолжительность служебного (рабочего) дня накануне нерабочих праздничных дней уменьшается на один час.

2.2. Для лиц, замещающих государственные должности Ленинградской области, устанавливается ненормированный служебный день.

2.3. Для лиц, замещающих ведущие, старшие и младшие должности государственной гражданской службы Ленинградской области, а также для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы, устанавливается ненормированный служебный (рабочий) день.

3. Отдельные вопросы дисциплины труда и служебного распорядка

3.1.Нахождение работников Аппарата в служебных помещениях для выполнения оперативных заданий по поручению Уполномоченного по правам ребёнка  в Ленинградской области допускается в любое время суток.

3.2.Уполномоченный по правам ребёнка в Ленинградской области обеспечивает контроль за соблюдением работниками Аппарата настоящего служебного распорядка, организуют учет и контроль за выполнением работниками Аппарата режима службы (работы) и времени отдыха.

3.3.Запрещается в служебное (рабочее) время заниматься делами, не относящимися к служебным обязанностям работника.

4. Порядок предоставления отпусков и выплаты заработной платы

4.1.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться работникам аппарата ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя.

График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до сведения всех работников.

4.2.Работникам Аппарата, которым установлен ненормированный служебный (рабочий) день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный (рабочий) день продолжительностью три календарных дня. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику сверх ежегодного оплачиваемого отпуска и в том же порядке.

4.3. Заработная плата выплачивается работникам Аппарата 5-го и 20-го числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

4.4. При увольнении работник Аппарата обязан сдать предоставленное ему в пользование имущество.

При получении трудовой книжки работник Аппарата обязан сдать удостоверение.

5. Содержание служебных помещений

5.1. Уполномоченный по правам ребёнка в Ленинградской области назначает ответственных за содержание и противопожарное состояние служебных и иных помещений.

5.2. Работники Аппарата несут персональную ответственность за содержание служебных помещений и соблюдение правил пожарной безопасности.

5.3. В нерабочее время, а также в выходные и нерабочие праздничные дни все служебные помещения должны быть закрыты.

6. Заключительные положения

6.1. При поступлении на службу (работу) в аппарат Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области сотрудник, ответственный за кадровую работу в аппарате Уполномоченного по правам ребёнка в Ленинградской области, обязан ознакомить под роспись работника с настоящим служебным распорядком.

6.2. Нарушение настоящего служебного распорядка является нарушением служебной (трудовой) дисциплины и влечет за собой применение в отношении виновных мер дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством.

