
Об утверlмении Служебного распорядка государственпых гра,IцаЕских
служащпХ МинистерстВа цифровогО р8звитпя Республпкш Мордовпя

В соmветствии с Федера.lIьным законом от 27 rдоля 2004 r. Ng 79-ФЗ ко
государственной гражданской сrryжбе Российской Фелерачии>, Указом Главы

Ресгryблики Мордовия от 13 окгября 202]r r. Ns 309-уГ <об изменении струкryры

исполнительНых органоВ государственНой властИ Республики Мордовия и

внесении 
".r.r.ппЙ 

в Указ Главы Ресrryблики Морловия от 2l ноября

2005 г. Ns 187-ут>, ПоложениеМ о МинистерсТве цифрового развития Ресrryблики

Мордовия, утвержденным постановлением Правительства Ресrryблики Мордовия

от 14 февршrя 2022 r. }lЪ 136 <Об угвержлении положения о МиItистерстве

цифрового развитиJI Ресrryблики Мордовия и признании утратившими сшry

отдельных постановлений Правительства Республики Мордовия)), и в цеJUtх

обеспечения рациона.llьной оргаЕизации служебной деятельности в Министерстве

цифрового рчз"п*{я Ресrryблики Морловия, повышен}t l ее эффекгивности,

укр-епления служебной дисцишIины, соблюдения норм служебного поведения п р и

казываю:

МИНИСТЕРСТВО
ЦИФРОВОГО Р^ЗВИТИЯ РЕСПУБЛИКИ \4ОРДОВИЯ

прикАз

г,Саранск

оТ У/ olc ,22/J. Х,l ,/6J

l. Утвердltгь прилагаемый СлужебныЙ распорядок государственIrых

гражданских служащих Министерства цифрового рtввIrгпя Ресrryблики Мордовия.

г.).
4. Настоящий прикaв вступает в сиJry со дкя его официального

оrryбликования.
5. Кокгроль за исполнением настоящего прикд}а оставляю за собой,

2. Организациовному отделу ознакомить с настоящим приказом

государственных гражданских служащих Министерства цифрового рЕIзвитLUI

Ресrrублики Мордовия.
3. Признать уфатившим силу прика:r Министерства информатиза_ции и связи

Ресrryблики Мордовия от б марта 2020 г. Ns 24 (об угверждении Служебного

рч"rrЬр"д*Ч Министерства информатизаЦии и связи Республики Мордовия>

(пИз"Ьсти, Мордовии> от ll марта 2020 r. Nэ 25 (25.924)-14, офичиальный

,о.рп".-порrыI правовой информачии (www.ргачо.gоч.ru), l l марта 2020

И,о. Министра Р.Р. Курмакаев



утвЕрждн
прикaх}ом Министерства
цифрового развlтгия
Ресrryблики Морловия
от ///2, 2022r.Ngуdз

Служебный распорядок государственных граrкцанскпх сJIужащпх
Министерства цифрового рдзвптпя Республпки Мордовия

1. Общпе положения

1.1. Настоящий Сrryжебный распорядок государственных цражданскID(
служащих Министерства цифрового р.ввития Ресrryблики Мордовия (далее -
Служебный распорядок) регламентирует режим служебного времени, времени
отдыха государственных гршкданскID( служащlо( Министерства цифрового
рц}вlтп{я Ресrryблики Мордовия (да.rrее - грaDкданские слухсащие, Министерqгво
соответственно), выrurаry им денежного содержаншI, а TaIoKe иные вопросы,
связанные с государственной гражданской службой (далее - гражданскlц служба).

|.2. Служебный распорядок способствует рациональной организации
служебной деятельности гражданских служащих, повышению ее эффекгивности,
укреплению служебной дисциплины и соблюдению норм служебного поведения в
Министерстве.

1.3. При закJIючении сrryжебного контакта организационный отдел обязан
ознакомить гражданин4 поступающего на грaDкданскуо службу в Минисгерсгво, с
настоящим Служебным распорядком.

1.4. Гражланские сJryжащие обязаны соблюдать настоящий Служебный
распорядок.

1.5. Вопросы, не уреryлированные Служебным распорядком,
рассматривtlются в соответствии с законодательством Российской Федерации о
государственной гражданской службе Российской Федерации и трудовым
законодательством Российской Федерации.

2. Служебное время

2.1. Служебное время - время, в течение которого гражданский служащий в
соответствии со Служебным распорядком и условиями с.rryжебного контакга
должен исполЕять свои должностные обязанности, а также иные периоды, которые
в соответствии с федераrrьными законами и иными нормативными правовыми
акгами Российской Федерации относятся к служебному времени.

2.2. Нормальная продолжительность служебного времени для грФкданских
служащих Министерства не может превышать 40 часов в неделю.

В Министерстве устанавливается шпидневнм служебнtш недеJIя с двумя
выходными дtшми - суббота и воскресенье.

Время нача.llа и окотгIания сrryжбы и перерыва для отдыха и питанIuI
устанавливается слеryющее :

начыtо службы - 9 часов 00 миrг}т (в целях подготовки рабочего места для
выполнения сrryжебных обязанносгей гр:uкданским служащим Министерства
рскомендуется находиться на службе за 5 минуг до ее нача;rа);

окончание службы - l8 часов 00 мигrуг.
Перерыв дIя отдьжа и питания - с 13 часов 00 минут ло 14 часов 00 минlт.



В соотвgгствии с трудовым законодатеJIьством Российской Фелерачии в
предпрaвдниtlные дни продоJDк}rгельность служебного дЕя сокращается на 1 час.

При совпадении выходного и нерабочего прд}дничного дня перенос
выходного дЕя осущестыUIется в соответствии с 1тудовым законодательством
Российской Федерации.

В случаях, предусмOтренных,Iрудовым законодательством Российской
Федерации, отдельные гражданские сJryжащие мог}т быть привлечены к
гражданской службе в выходные и нерабочие праздниtIные дни.

По соглашению меж.ry гражданским сJryжащим и представителем
наниматеJIя мог}т устанавливаться как при поступлении на государственную
Iражданскylо службу, так и впоследствии неполный служебный день и (и;lи)
неполная сrryжебная недеJuI, в том числе с разделением служебного дЕя на части.
Неполное служебное время может устаIIавливаться как без ограниченIfi срока, так
и на любой согласованный сторонами служебного коктракта срок.

Представитель нанимателя обязан устанавливать неполное служебное время
по просьбе беременной женщины, одного из родlтгелей (опекуна, попечrгеля),
имеюцего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до
восемнадцати лсг), а также лица, осуществJlяющего }D(од за больным чJIеном семьи
в соответствии с медицинским закJIючением, выданным в порядке, установленном
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации. При этом неполное служебное время устанаыIивается на удобный для
грaDкданского служащего срок, но не более чем на период нztличия обстоятельств,
явившихся основанием для обязательного установлен}UI неполного служебного
времени, а режим служебного времени и времени отдыха, вкJIючая
продолжительность сrrylкебного дшI, время начшIа и окончания сrryжбы, время
перерывов в службе, устаIIавливается в соответствии с пожеланиями гражданского
служащего с учетом условий служебной деятельности.

Об изменении начала и окон.Iания служебного времени, установлениJI
неполного служебного дня или неполной служебной недели издается
соответствующий приказ Министерства и вносится изменение в служебный
KoIr:гpaKT гражданского служащего. Оrшата 1Фуда при неполном служебном
времени, ycTaHomIeHHoM по соглашению сторон слул<ебного коtпракга,
производится пропорционально времени факгического исполнения сJryжебных
обязанностей.

2.З. Мя грiDкданских служащLD( Министерства, замещающих должности
rражданской службы высшей, главной и веryщей групп, устанавливается
нснормированный с.rryжебный день.

2,4. Мя учета служебного времени гражданских служащих ведgгся табель
учега рабочего времени.

3. Время отдыха

3.1. К времени отдыха относятся перерывы в течение служебного дня,
ежедневный отдых, выходные и нсрабочие праздничные дни, отrryска.

З.2. Гражданскому служащему предоставJuIется ежегодный отrryск с
сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного
содержанЕя.

В соответствии с Федеральным законом от 27 rдоля 2004 г. Ns 79-ФЗ (О
государственной гражданской службе Российской Федерации> (лалее - Закон)
ежегодный оrшачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из основного
оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемьrх отпусков.



Гражданским служащим предоставJIяется ежегодный основной
оплачиваемый отrryск продолжительностью 30 кшендарных дней.

Гражданским служащим предоставляется ежегодный дополнl.шельный
огшачиваемый отrryск за высJryry лет продолжительностью:

l) при cTalKe гражданской слуlr<бы от 1 года до 5 лег - l ка.llендарный день;
2) при стаже гражданской службы от 5 до l0 лет - 5 капендарных дней;
3) при стаже гражланской службы от l0 до 15 лег - 7 ка.ltендарных дней;
4) при стаже гражданской службы 15 лgг и более - 10 календарных дней.
При исчислении общей продолжительности ежегодного оIUIачиваемого

отrryска ежегодный основной оплачиваемый ошrуск суммируется с ежегодным
дополЕительным оплачиваемым отпуском за высJtугу лет.

Гражданским служащим, цш которых установлен ненормированный
служебный день, предоставJIяется ежегодный дополнительный оrшачиваемый
отпуск за ненормированный сrryrкебный день продолжительностью 3 календарных
дIrя.

Ежегодный оп.lIачиваемый отryск должен предоставJuIться гражданскому
служаrцему ежегодно в соответствии с графиком oгrryсков, }тверждаемым
предстaвителем нанимателя.

График отпусков угверждается цредставителем н,lниматеJIя с учетом мнения
первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступленllя
кмендарного года и доводится до сведенI4Jl всех грФкдансш{х сJryжащих.

О времени начrша отIryска гражданский служащий должен быть извещен под
роспись не позднее чем за две недели до его начала.

Огдельным категорrlям гражданскID( служащю( в случаях, предусмOтренных
Труловым кодексом Российской Федерации и иными федершrьными законами,
ежегодный оплачиваемый отпуск предостаыIяется по их желанию в удобное для
них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период
нахожденLtJl его жены в отгryске по беременности и родам независимо от времени
его непрерывной с.rryжбы у представtтгеJIя наниматеJul.

Минимальнм продолжительность ежегодного оплачиваемого 0тпуска,
используемого гражданским слух(ащим в служебном году, за который
предоставJIяется ежегодный оrшачиваемый отпуск, не может бьrть менее 28
кaшендарных дней. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оIuIачиваемого
отпуска должна составлятъ не менее 14 календарных дней.

В искпючительных сJIr{аях, если предоставление грФкданскому служащему
ех(егодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностью, исчисленной в
соответствии с частью б статьи 46 3акона, в текущем сrryжебном году может
неблагоприятно отрiвиться на осуществлении задач и функций Министерсгва или
на осущестыIении полномочий лица, замещающего государственкую должность,
по решению представитеJIя IiаниматеJIя и с письменного согласиJl гражданского
служащего допускается перенесение части ежегодного оIuIачиваемого отIryска,
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 частъ
отпуска предостаышется.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышatющм 28 ка.пендарных
дней, шlи любое количество дней из этой части по письменному зшIвлению
цр:Dкданского служащего могуг быть заменены денежной компенсацией.

По семейным обстоятельствам и иным увФкительным причинам
грaDкданскому служащему по его письменному 3aцвлснию решением представитеJul
нанимателя может предоставJIяться отпуск без сохраненлш денежного содержания
продолжительностью не более одного года. Гражданскому служащему также



предоставJIяется отrryск без сохранения денежного содержания в иных слуItшх,
предусмотренных федера.ltьными законами.

Во время отпуска без сохранения денежного содержaшия за грФкданским
сJryжащим сохрашIется замещаемаrI должuость гражданской службы.

3.3. Выплата денежного содержания цражданскому сJIужащему за период
ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться не позднее чем за l0
календарных дней до начiша укzванного отIryска.

З.4. При предоставлении граrцанскому служащему ежегодного
оплачиваемого отrryска или одной из его частей по его заяыIению один рzц} в год

цроизводlfгся единовременная выIшата в pul:}Мepe двух окпадов денежного
содержания.

4. Выплдта денежного содержанпя

4.1. Заработная плата выплачиваgгся грlDкданским служащим не реже, чем
каждые полмесяца 5 и 20 числа за факгически огработанное время.

4.2. При совпадении дЕя выплаты с выходным лutи нерабочим прaвдничным
днем выплата заработной платы производится накаЕуне этого дЕя.

4.3. Заработная плата и иные выIIлаты (командировочные, хозяйственные

расходы и др.) перечисJlяются в кредкткую организацию, укд}аннуtо в зaUIвлении

цражданского служащего. Расчsтный листок о составных частях заработной rшаты
за соответствующий период, рlц}мерzrх и основаниях произведенных удержаний, а
также об общей денежной сумме, подlежащей вышIате, выдается цраждaшским
сJryжащим Министерсгва, на которого возложены должностные обязанносги по
ведению бухгаlперского учета и отчетности в Министерстве, кФкдому
цражданскому служащему с 5 числа кaDкдого месяца.


