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 УТВЕРЖДЕН
  приказом Департамента
по чрезвычайным ситуациям Кузбасса от 14.09.2026 № 54



СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК
Департамента по чрезвычайным ситуациям Кузбасса

1. Общие положения

[bookmark: sub_11]1.1. На государственных гражданских служащих в Департаменте по чрезвычайным ситуациям Кузбасса (далее - гражданские служащие, Департамент) распространяется действие законодательства Российской Федерации и Кемеровской области - Кузбасса о государственной гражданской службе (далее – гражданская служба). Трудовое законодательство применяется в части, не урегулированной законодательством о гражданской службе.
[bookmark: sub_12]1.2. Настоящий Служебный распорядок Департамента (далее – Служебный распорядок) регламентирует режим службы и времени отдыха гражданских служащих Кемеровской области - Кузбасса, замещающих должности в Департаменте.
1.4. Пропускной режим в здание, в котором расположен Департамент, осуществляется в соответствии с Положением о пропускном режиме.
1.4. Вопросы, не урегулированные Служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Кемеровской области - Кузбасса.
1.5. Гражданские служащие обязаны соблюдать Служебный распорядок.

2. Режим службы

2.1. Служебное время гражданских служащих – время, в течение которого гражданские служащие в соответствии со Служебным распорядком либо условиями служебных контрактов должны исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к служебному времени.
2.2. Нормальная продолжительность служебного времени для гражданских служащих не может превышать 40 часов в неделю. Для гражданских служащих устанавливается пятидневная служебная неделя с двумя выходными днями в субботу и воскресенье. Время начала и окончания служебного дня гражданских служащих устанавливается с 08 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
2.3. По соглашению между гражданским служащим и начальником Департамента может быть изменено начало, и окончание служебного времени, о чем издается соответствующий приказ Департамента.
2.4. Гражданским служащим устанавливается перерыв продолжительностью 60 минут для отдыха и питания в период времени с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут и технический перерыв 10 минут каждый рабочий час.
2.5. В соответствии с частью 3 статьи 45 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ) для гражданских служащих, замещающих высшие и главные должности гражданской службы, устанавливается ненормированный служебный день.
2.6. Продолжительность служебного времени в день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.
2.7. Привлечение в исключительных случаях гражданских служащих Департамента к сверхурочным работам (дежурству и выполнению своих обязанностей в выходные и нерабочие праздничные дни) осуществляется при наличии их письменного согласия на основании приказа начальника Департамента, в котором предусматривается предоставление гражданскому служащему выходных в другие дни недели или денежной компенсацией.
2.8. Гражданские служащие в случае невозможности по любым объективным или субъективным причинам своевременного прибытия на службу либо необходимости кратковременного отсутствия на службе, а также при преждевременном убытии со службы в течение ежедневного служебного времени обязаны незамедлительно докладывать об этом своему непосредственному руководителю.
2.9. При отсутствии гражданского служащего на служебном месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение служебного дня составляется акт, в котором фиксируется прогул.
[bookmark: sub_55]2.10. Основанием для освобождения от службы являются листок временной нетрудоспособности, другие случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
2.11. В случае временной нетрудоспособности гражданский служащий уведомляет об этом своего непосредственного руководителя с последующим предоставлением удостоверяющего ее документа.
[bookmark: sub_56][bookmark: sub_57]2.12. В Департаменте ведется табель учета служебного времени гражданских служащих.
2.13. Служебное время гражданских служащих не может быть использовано на осуществление деятельности, не связанной с выполнением должностных обязанностей, в том числе выполнение государственных и общественных обязанностей, не связанных со служебной деятельностью, кроме случаев, когда такие обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации должны (могут) исполняться в служебное время.
[bookmark: _Hlk240017591]2.14. Выплата денежного содержания гражданским служащим Департамента производится два раза в месяц: 20 числа текущего месяца - заработная плата за фактически отработанное время в первой половине месяца с 1 по 15 число включительно, исходя из установленного денежного содержания, и 5 числа следующего месяца - [image: ]заработная плата за фактически отработанное время во второй половине месяца. При совпадении дня выплаты денежного содержания с выходным или нерабочим праздничным днем выплата денежного содержания производится накануне этого дня.
2.15. Оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.16 Оплата труда при неполном служебном времени производится пропорционально времени фактического исполнения служебных обязанностей.
2.17. Запрещается курение табака на рабочих местах и в иных помещениях, за исключением мест, специально отведенных для курения табака.

3. Время отдыха

3.1 Право на отдых реализуется предоставлением гражданскому служащему свободного от исполнения должностных обязанностей времени, которое он может использовать по своему усмотрению.
3.2. К времени отдыха гражданских служащих относятся перерыв в течение служебного дня, ежедневный отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуска.
3.3. Гражданским служащим предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания.
3.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется гражданским служащим с учетом необходимости обеспечения нормальной деятельности Департамента и пожеланий гражданских служащих в соответствии с графиком отпусков.
3.5. График отпусков утверждается начальником Департамента или лицом, исполняющим его обязанности не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех гражданских служащих.
3.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит                      из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого
отпуска - 30 календарных дней.
Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет:
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.
Исчисление стажа государственной гражданской службы гражданских служащих Департамента для определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет гражданской службы производится в соответствии с п. 5 ст. 46 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Указом Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации».
3.7. Гражданским служащим, для которых установлен ненормированный служебный день, в соответствии с п. 6.1 ст. 46 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью три календарных дня.
3.8. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска, используемого гражданским служащим в служебном году, за который предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, не может быть менее 28 календарных дней. При этом хотя бы одна из частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее 14 календарных дней.
В исключительных случаях, если предоставление гражданскому служащему ежегодного оплачиваемого отпуска в полном объеме в текущем служебном году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач   и функций Департамента или на осуществлении полномочий лица, замещающего государственную должность, по решению начальника Департамента и с письменного согласия гражданского служащего допускается 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.
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой части по письменному заявлению гражданского служащего могут быть заменены денежной компенсацией.
3.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск за первый год гражданской службы предоставляется гражданским служащим по истечении шести месяцев непрерывной гражданской службы, в отдельных случаях по согласованию с начальником Департамента ежегодный оплачиваемый отпуск гражданскому служащему может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
[bookmark: _Hlk240018465]3.10. Выплата денежного содержания гражданскому служащему за период ежегодного оплачиваемого отпуска должна производиться не позднее, чем за 10 календарных дней до начала указанного отпуска.
3.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится на другой срок, определяемый начальником Департамента или лицом, исполняющим его обязанности, с учетом пожеланий гражданского служащего, в случае:
временной нетрудоспособности гражданского служащего в период его нахождения в отпуске;
выполнения гражданским служащим во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законодательством Российской Федерации предусмотрено освобождение от службы;
в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.
Перенос неиспользованной части ежегодного оплачиваемого отпуска оформляется приказом Департамента  по заявлению гражданского служащего о переносе отпуска, согласованному с руководителями, в непосредственном подчинении которых гражданский служащий находится, с указанием количества календарных дней и даты начала отпуска.
3.12. Отзыв гражданского служащего из ежегодного оплачиваемого отпуска может осуществляться только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, на основании приказа Департамента. Неиспользованная часть отпуска предоставляется гражданскому служащему по выбору в удобное для него время в течение текущего служебного года или присоединяется к отпуску за следующий служебный год.
3.13. Гражданскому служащему в соответствии с частью 15 статьи 46 Федерального закона от 27.04.2004 № 79-ФЗ может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Продолжительность такого отпуска, порядок и условия его предоставления гражданскому служащему определяются начальником Департамента с учетом конкретных обстоятельств.
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