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МИНИС]ТЕРСТВО
ЦИФРОВОГО РАЗВИТИЯ И МАССОВЫХ КОММУНИКАЦИЙ

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

прикАз

г. Саранск

;r_

r-J.

от 2Е э- Ny //J-

Об утверllсленип Служебного распорядка государственных гражданских
служащих Министерства цифрового развития п массовых

коммупикацпй Республики Мордовпя

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. Jф 79-ФЗ (О
государственной гражданской службе Российской Федерачии>, Указом Главы
Республики Мордовия от 28 ноября 2024 г. Ns 31l-YT <Об изменении
структуры исполнительньж органов государственной власти Республики
Мордовия и внесении изменений в Указ Главы Республики Мордовия от 21

ноября 2005 г. Jф l87-УГ), Положением о Министерстве цифрового развитияи массовых коммуникаций Ресгryблики Мордовия, утвержденного
постановлением Правительства Республики Мордовия от 14 февра-тrя 2022 г.

Ns 136 <Об утвержлении Положения о Министерстве цифрового развития и
массовых коммуникаций Республики Мордовия и признании утратившими
силу отдельных постановлений Правительства Республики Мордовия>, и в

целях обеспечениJI рациональной организации служебной деятельности в

Министерстве цифрового развития и массовых коммуникаций Республики
Мордовия, повышения ее эффективности, укрепления служебной дисциплины,,
соблюдения норм служебного поведения п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемый Служебный распорядок государственных
гражданских служащих Министерства цифрового развития и массовых
коммуникаций Республики Мордовия.

2. Организационно-правовому отдеJry ознакомить с настоящим прикaвом
государственных гражданских служащих Министерства цифрового развития и
массовых коммуникаций Республики Мордовия.

З. Признать утратившим силу прик.L:l Минис,гра цифрового развития
Республики Мордовия от 14 октября 2022 г. Ns 163 <Об утверждении
Служебного распорядка государственных гражданских служащих
Министерства цифрового развития Республики Мордовия> (официальный
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интернет-портЕIл правовой информации (www.pravo.gov.ru), l8 октября 2022 г.
JФ l3012022 l01 80001.).

4. Настоящий приказ вступает в силу со дня его официального
опубликования.

5. Контроль за исполнеЕием настоящего приказа оставляю за собой.

Министр ft'*r"- Н.В. Санина



J

УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства
цифрового развития и

массовых коммуникаций

от
Республики Морло
/0,r'2, 2025г,

вия
Nп 4Lf

Служебный распорядок
государственных граrrцанских служащих Министерства цифрового

развития и массовых коммупикаций Республики Мордовпя

1. Обцие положения

1.1. Настоящий Сrryжебный распорядок государственных гражданских
служащих Министерства цифрового развития и массовых коммуникациЙ
Республики Мордовия (далее - Служебный распорядок) регламентирует режим
служебного времени, времени отдыха государственных гражданских
служащих Министерства цифрового развития и массовых коммуникаций
Республики Мордовия (дмее - гражданские служащие, Министерство
соответственно), выплату им денежного содержания, а также иные вопросы.'

связанные с государственIlой гражданской службой (далее - гражданскаJI

служба).
1.2. Служебный распорядок способствует рацион€rльной организации

служебной деятельности гражданских служащих, повышению ее

эффективности, укреплению служебной дисциплины и соблюдению норм
олужебного поведения в Министерстве.

1.З. При заключении служебного контракта организационно-правовой
отдел обязан ознакомить гражданина, поступающего на гражданскуо службу
в Министерство, с настоящим Служебным распорядком.

1.4. Гражданские служащие обязаны соблюдать настоящий Служебньтй

распорядок.
1.5. Вопросы, не уреryлированные Служебным распорядком,

рассматриваются в соответствии с законодательством Российской Федерации
о государственной гражданской службе Российской Федерации и трудовым
законодательством Российской Федерачии,

2. Служебное время

2.1. Служебное время - время, в течение которого гражданский
служащий в соответствии со служебным распорядком или с графиком службы
либо условиями служебного контракта должен исполнlIть свои должностные
обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с федера,чьными
законами и иными нормативными правовыми актами относятся к служебному
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времени.
2.2. Норма,rьная продолжительность служебного времени для

гражданских служащих Министерства не может превышать 40 часов в неделю.
В Министерстве устанавливается пятидневная служебнчц неделя с двумя

выходными днями - суббота и воскресенье.
Время нача,rа и окончания сrryжбы и перерыва для отдыха и питания

устанавливается следующее :

нач€шо службы - 9 часов 00 минут (в целях подготовки рабочего места

для выполнения служебных обязанностей гражданским служащим
Министерства рекомендуется находиться на службе за 5 минут до ее начала);

окончание службы - l 8 часов 00 минут.
Перерыв для отдыха и питания - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00

минут.
В соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации в

предпр€вдничные дни продолжительность служебного дня сокращается на 1

час.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного днrl перенос

выходного дня осуществляется в соответствии с трудовым законодательством
Российской Федерации.

В случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской
Федерации, отдельные гражданские служащие моryт быть привлечены к
гражданской службе в выходные и нерабочие прЕLздничные дни.

По соглашению между гражданским служащим и представителем
нанимателя моryт устанавливаться как при поступлении на государственную
гражданскую службу, так и впоследствии неполный служебный день и (или)
неполная служебная неделя, в том числе с рЕtзделением служебного дня на

части. Неполное с.тryжебное время может устанавливаться как без ограничениrI
срока., так и на любой согласованный сторонами служебного контракта срок.

Представитель нанимателя обязан устанавливать неполное служебное
время по просьбе беременной женщины., одного из родителей (опекуна,
попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-

инваJIида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществJuIющего

уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским закJIючением,

выданным в порядке, установленЕом федера.пьными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное
служебное время устанавливается на удобный для гражданского служащего
срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием

для обязательного установления неполного служебного времени, а режим
сrryжебного времени и времени отдыха, включая продолжительность
сrryжебного дня, время начЕuIа и окончания службы, времJI перерывов в службе,

устанавливается в соответствии с пожеланиями гражданского служащего с

учетом условий служебной деятельности.
Об изменении начЕIла и окончания служебного времени, установления
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неполного служебного дня или неполной служебной недели издается
соответствующий прик€}з Министерства и вносится изменение в служебный
контракт граждаЕского служащего. Оплата труда при неполном служебном
времени' установленном по соглашению сторон служебного контракта,
производится пропорционЕrльно времени фактического исполнения
служебных обязанностей.

2.З. [ля грЕDкданских служащих Министерства, замещающих должности
гражданской службы высшей, главной и ведущей групп, устанавливается
ненормированный служебный день.

2.4. fuя учета служебного времени гражданских служащих ведется
табель учета рабочего времени.

3. Время отдыха

З.1. К времени отдыха относятся перерывы в течение служебного дня,
ежедневный отдых, выходные и нерабочие пр€вдничные дни, отпуска.

3.2. Гражданскому служащему предоставляется ежегодный отпуск с
сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного
содержания.

В соответствии с Федеральным законом от27 июля 2004 г. }l! 79-ФЗ (О
государственной гражданской службе Российской Федерации> (далее - Закон)
ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из
основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

Гражданским служащим предоставJuIется ежегодный основной
оплачиваемый отпуск продолжительностью З 0 календарных дней.

Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнительный
оплачиваемый отгryск 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;
З) при стаже гражданской службы от 10 до l5 лет - 7 календарных дней;
4) при стаже гражданской службы 15 лет и более - 10 календарных дней.
При исчислении общей продолжительности ежегодного о[пачиваемого

отпуска ежегодный основной оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодIlым
дополнительным оплачиваемым отпуском за выслуry лет.

Гражданским служащим, для которых установлен ненормированный
служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый
отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью З

кЕrлендарных дня.
Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться

гражданскому служащему ежегодно в соответствии с графиком отпусков,

утверждаемым представителем Еанимателя.
График отпусков утверждается представителем наниматеJLя не позднее
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чем за две недели до наступления кtlлендарного года и доводится до сведения
всех гражданских служащих,

О времени начала отпуска гражданский служащий должен быть извешен
под роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Отдельным категориям гражданских служащих в случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными

федера,rьными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется
по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск
ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по
беременности и родам независимо от времени его непрерывной службы у
представителя нанимателя.

Минимальнм продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска,
используемого гражданским служащим в служебном году, за который
предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28
к€rлендарных дней. Пр, этом хотя бы одна из частей ежегодного
оплачиваемого отпуска должна составлять не менее l4 календарных дней.

В исключительных случмх, если предоставление гражданскому
служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью,
исчисленной в соответствии с частью б статьи 46 Закона, в текущем служебном
году может неблагоприятно отрiвиться на осуществлении задач и функций
Министерства или на осуществлении полномочий лица, замещающего
государственную должность, по решению представителя нанимателя и с
письменного согласиJI гражданского служащего допускается перенесение
части ежегодного оплачиваемого отгryска, превышающей 28 кшендарных
дней, на следующий служебный год. При этом перенесеннzш часть ежегодного
оплачиваемого отпуска должна быть использована не позднее 12 месяцев
после окончаниJt того служебного года, за который эта часть отпуска
предоставляется.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающаJI 28
кЕrлендарных дней, или любое количество дней из этой части по письменному
заявлению гражданского служащего моryт быть заменены денежной
компенсацией.

По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам
гражданскому служащему по его письменному зzlявлению решением
представителя нанимателJI может предоставляться отпуск без сохранения
денежного содержания продолжительностью не более одного года.
Гражданскому служащему также предоставляется отпуск без сохранения
денежного содержания в иных сл}п{аях, предусмотренных федеральными
законами.

Во время отпуска без сохранения денежного содержания за гражданским
служащим сохраняется замещаемаJI должность гражданской службы.

3.3. Выплата денежного содержаниrl гражданскому служащему за период
ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться не позднее чем за
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l0 календарных дней до начала укЕванного отпуска.
3.4. При предоставлении гражданскому служащему ежегодного

оплачиваемого отгryска или одной из его частей по его заJIвJIению один раз в
год производится единовременнбI выплата в размере 2,5 окладов денежного
содержания.

З.5. Женщинам, имеющим ребенка (детей) в возрасте до 14 лет, и
мужчинам' являющимся единственным родителем ребенка (детей) в возрасте

до |4 лет, предоставляется один дополнительный выходной день с
сохранением денежного содержаниJI (заработной платы) в кaшендарном
месяце, за искJIючением тех месяцев, в которых указанные гражданские
служащие Министерства находятся в отпуске.

,,I|,ополнительный выходной день с сохранением денежного содержаниrI
(заработной платы) предоставляется по письменному з€цвлению гражданского
служащего в адрес представителя нанимателя, поданного не менее чем за три

рабочих дня, предшествующих дате его предоставления.
Не использованный в текущем месяце дополнительный выходной день с

сохранением денежного содержания (заработной платы) не переносится на

другой месяц, денежнм компенсация за его неиспользование не
выплачивается.

В табеле yreTa рабочего времени дополнительный выходной день с
сохранением денежного содержания (заработной платы) обозначается
буквенным кодом <ДВ>.


