
МИНИСТЕРСТВО СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ＨМинсельхоз Алтайского краяＩ

ПРИКАЗ

// UHMJ^ 2017 гＮ № №

гＮ Барнаул

Об утверждении служебного
распорядка Министерства сельского
хозяйства Алтайского края

В соответствии с Трудовым кодексом Российской ФедерацииＬ

Федеральным законом от 27.07.2004 № ＷＹＭФЗ ﾫО государственной гражданской

службе Российской ФедерацииﾻＬ в целях обеспечения рациональной

организации служебной ＨтрудовойＩ деятельности Министерства сельского

хозяйства Алтайского края приказываюＺ

1. Утвердить прилагаемый служебный распорядок Министерства

сельского хозяйства Алтайского краяＮ

2. Отделу кадровой политикиＬ науки и учебных заведений довести

настоящий приказ до сведения государственных фажданских служащих и

работников Министерства сельского хозяйства Алтайского края и обеспечить

его выполнениеＮ

3. Считать утратившим силуＺ

приказ Главного управления сельского хозяйства Алтайского края

от 21.02.2013 № 10 ﾫО Служебном распорядке Главного управления сельского

хозяйства Алтайского краяﾻＮ

4. Опубликовать в установленном порядкеＮ

Заместитель министра (t^L^r^r/-—^ НＮСＮ Халин



УТВЕРЖДЕН

приказом Министерства сельского

хозяйства Алтайского края

от И июля 2017 г Ｎ № 139

С Л У Ж Е Б Н Ы Й Р А С П О Р Я Д О К

М и н и с т е р с т в а с е л ь с к о г о х о з я й с т в а А л т а й с к о г о к р а я

1. Общие положения

1.1. Настоящий служебный распорядок Министерства сельского

хозяйства Алтайского края Ｈдалее - ﾫслужебный распорядокﾻＬ

ﾫМинистерствоﾻＩ разработан в соответствии с Трудовым кодексом Российской

ФедерацииＬ Федеральным законом от 27.07.2004 № Ｗ Ｙ Ｍ Ф З ﾫ О г о с у д а р с т в е н н о й

ф а ж д а н с к о й с л у ж б е Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и ﾻ Ｈ д а л е е - ﾫФедеральный закон №

ＷＹＭФЗﾻＩＬ законом Алтайского края от 28.10.2005 № Ｗ Ｘ Ｍ З С ﾫ О г о с у д а р с т в е н н о й

ф а ж д а н с к о й с л у ж б е А л т а й с к о г о к р а я ﾻ Ｌ п о с т а н о в л е н и е м А д м и н и с т р а ц и и

А л т а й с к о г о к р а я о т 27.07.2009 № 338 ﾫО дополнительном оплачиваемом

отпуске за выслугу летＬ предоставляемом некоторым категориям сотрудников

Администрации края и органов исполнительной власти Алтайского краяﾻ и

регламентирует режим служебного ＨрабочегоＩ времени и времени отдыха

государственных фажданских служащихＬ замещающих должности

государственной фажданской службы Алтайского края в Министерстве Ｈдалее

- ﾫфажданские служащиеﾻＩＬ работникамＬ занимающим должностиＬ не

отнесенные к должностям государственной фажданской службы Министерства

Ｈдалее - ﾫработникиﾻＩＮ

1.2. Гражданские служащие и работники обязаны соблюдать требования

служебного распорядкаＮ

1.3. ГражданинＬ назначенный на должность государственной фажданской

службыＬ либо фажданинＬ принятый на должностьＬ не отнесенную к

должностям государственной фажданской службы Алтайского краяＬ при

заключении соответственно служебного контракта либо трудового договора

должен быть ознакомлен со служебным распорядком под росписьＮ

1.4. ВопросыＬ не урегулированные служебным распорядкомＬ

рассматриваются в соответствии с действующим законодательством

Российской Федерации о государственной фажданской службеＬ Трудовым

кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актамиＮ



2. Служебное ＨрабочееＩ время и время отдыха

2.1. Для гражданских служащих и работников Министерства

устанавливается пятидневная служебная ＨрабочаяＩ неделяＬ

продолжительностью 40 часовＬ с двумя выходными днями Ｈсуббота и

воскресеньеＩＮ

Время начала и окончания службы ＨработыＩ в понедельникＬ вторникＬ

средуＬ четверг устанавливается с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минутＬ в

пятницу с 8 часов 00 минут до 16 часов 00 минутＮ

Перерыв для отдыха и питания составляет 48 минутＬ в период времени

с 13 часов 00 минут до 13 часов 48 минутＮ

2.2. В с о о т в е т с т в и и с т р у д о в ы м з а к о н о д а т е л ь с т в о м п р о д о л ж и т е л ь н о с т ь

с л у ж е б н о г о Ｈ р а б о ч е г о Ｉ д н я Ｌ н е п о с р е д с т в е н н о п р е д ш е с т в у ю щ е г о н е р а б о ч е м у

п р а з д н и ч н о м у д н ю Ｌ у м е н ь ш а е т с я н а о д и н ч а с Ｎ

П р и с о в п а д е н и и в ы х о д н о г о и н е р а б о ч е г о п р а з д н и ч н о г о д н е й п е р е н о с

в ы х о д н о г о д н я о с у щ е с т в л я е т с я в с о о т в е т с т в и и с т р у д о в ы м з а к о н о д а т е л ь с т в о м

Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и Ｎ

2.3. Для государственных фажданских служащихＬ замещающих

должности фажданской службы высшей и главной фуппＬ и для водителей

автомобилей устанавливается ненормированный служебный ＨрабочийＩ деньＮ

2.4. П р и в л е ч е н и е ф а ж д а н с к о г о с л у ж а щ е г о и Ｈ и л и Ｉ р а б о т н и к а

М и н и с т е р с т в а к с л у ж б е Ｈ р а б о т е Ｉ в в ы х о д н ы е и н е р а б о ч и е п р а з д н и ч н ы е д н и

д о п у с к а е т с я в с л у ч а я х и в п о р я д к е Ｌ п р е д у с м о т р е н н ы х Т р у д о в ы м к о д е к с о м

Р о с с и й с к о й Ф е д е р а ц и и н а о с н о в а н и и п р и к а з а М и н и с т е р с т в а п р и у с л о в и и е г о

п и с ь м е н н о г о с о г л а с и я Ｎ

С л у ж б а Ｈ р а б о т а Ｉ в в ы х о д н о й и л и н е р а б о ч и й п р а з д н и ч н ы й д е н ь

о п л а ч и в а е т с я в с о о т в е т с т в и и с т р у д о в ы м з а к о н о д а т е л ь с т в о м Ｎ

П о ж е л а н и ю ф а ж д а н с к о г о с л у ж а щ е г о Ｈ р а б о т н и к а Ｉ Ｌ р а б о т а в ш е г о в

в ы х о д н о й и л и н е р а б о ч и й п р а з д н и ч н ы й д е н ь Ｌ е м у м о ж е т б ы т ь п р е д о с т а в л е н

д р у г о й д е н ь о т д ы х а Ｎ В э т о м с л у ч а е р а б о т а в в ы х о д н о й и л и н е р а б о ч и й

п р а з д н и ч н ы й д е н ь о п л а ч и в а е т с я в о д и н а р н о м р а з м е р е Ｌ а д е н ь о т д ы х а о п л а т е н е

п о д л е ж и т Ｎ

2.5. По соглашению между фажданским служащим ＨработникомＩ и

представителем нанимателя ＨработодателемＩ устанавливается неполное

служебное ＨрабочееＩ времяＺ неполный служебный ＨрабочийＩ день или неполная

служебная ＨрабочаяＩ неделяＬ о чем издается соответствующий приказ и

вносится изменение в служебный контракт Ｈтрудовой договорＩＮ Оплата труда

при неполном служебном ＨрабочемＩ времениＬ установленном по согласованию

сторон служебного контракта Ｈтрудового договораＩＬ производится

пропорционально времени фактического исполнения служебных ＨтрудовыхＩ

обязанностейＮ

2.6. Контроль за использованием служебного ＨрабочегоＩ времени

фажданскими служащимиＬ работниками МинистерстваＬ а также обеспечение

условий для его эффективного использования осуществляется руководителями

структурных подразделений МинистерстваＮ



2.7. Структурными подразделениями Министерства ведется табель

учета использования служебного ＨрабочегоＩ времени установленной формыＮ

О неявке на службу ＨработуＩ в случае временной нетрудоспособности

или при наличии других уважительных причин неявки Ｈза исключением

случаев отсутствия на основании приказа МинистерстваＩ фажданский

служащийＬ работник Министерства не позднее дня своего отсутствия извещает

непосредственного руководителя и ответственного за ведение табеля учета

использования служебного ＨрабочегоＩ времени специалиста в структурном

подразделении о причине отсутствияＬ а при невозможности такого извещения -

в первый деньＬ когда возможность извещения появиласьＮ

3. Отпуска

3.1. Гражданским служащим ＨработникамＩ предоставляется ежегодный

оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности государственной

фажданской службы Ｈместа работыＩ и денежного содержания Ｈсреднего

заработкаＩＬ который реализуется в соответствии с фафиком отпусковＬ

утверждаемым представителем нанимателя ＨработодателемＩＮ

3.2. График отпусков составляется ежегодно отделом кадровой

политикиＬ науки и учебных заведений МинистерстваＬ не позднееＬ чем за две

недели до начала очередного календарного года и доводится до сведения всех

гражданских служащих ＨработниковＩＮ

3.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск фажданского служащего

ＨработникаＩ состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных

оплачиваемых отпусковＮ

3.3.1. Г р а ж д а н с к и м с л у ж а щ и м п р е д о с т а в л я е т с я е ж е г о д н ы й о с н о в н о й

о п л а ч и в а е м ы й о т п у с к п р о д о л ж и т е л ь н о с т ь ю 30 календарных днейＮ

Работникам ежегодный основной оплачиваемый отпуск

предоставляется продолжительностью 28 календарных днейＮ

3.3.2. Г р а ж д а н с к и м с л у ж а щ и м п р е д о с т а в л я е т с я е ж е г о д н ы й

д о п о л н и т е л ь н ы й о п л а ч и в а е м ы й о т п у с к з а в ы с л у г у л е т п р о д о л ж и т е л ь н о с т ь ю Ｚ

п р и с т а ж е ф а ж д а н с к о й с л у ж б ы о т 1 года до 5 лет - 1 календарный

день［

при стаже фажданской службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней［

при стаже фажданской службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней［

при стаже фажданской службы 15 лет и более -10 к а л е н д а р н ы х д н е й Ｎ

3.3.3. Работникам МинистерстваＬ замещающим должностиＬ не

отнесенные к должностям государственной фажданской службыＬ

предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за выслугу

летＺ

при стаже работы от 5 до 10 лет - 3 календарных дня［

при стаже работы от 10 до 15 лет - 5 календарных дней［

при стаже работы от 15 до 20 лет -7 календарных дней［

при стаже работы свыше 20 лет -10 к а л е н д а р н ы х д н е й Ｎ

3.4. П р и и с ч и с л е н и и о б щ е й п р о д о л ж и т е л ь н о с т и е ж е г о д н о г о

о п л а ч и в а е м о г о о т п у с к а Ｌ е ж е г о д н ы й о с н о в н о й о п л а ч и в а е м ы й о т п у с к



суммируется с ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском за

выслугу летＮ

3.5. Право на использование отпуска за первый год службы ＨработыＩ

возникает у фажданского служащего ＨработникаＩ Министерства по истечении

шести месяцев его непрерывной службы ＨработыＩＮ По соглашению сторон

оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцевＮ

Ежегодный оплачиваемый отпуск за второй и последующие годы

работы может предоставляться фажданскому служащему ＨработникуＩ в любое

время года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных

оплачиваемых отпусков по утвержденному фафикуＮ

3.6. По заявлению фажданского служащего ＨработникаＩ ежегодный

оплачиваемый отпуск предоставляется по частямＮ При этом хотя бы одна из

частей ежегодного оплачиваемого отпуска должна составлять не менее

14 календарных днейＮ

3.7. Минимальная продолжительность ежегодного оплачиваемого

отпускаＬ используемого фажданским служащим в служебном годуＬ за который

предоставляется ежегодный оплачиваемый отпускＬ не может быть менее 28

календарных днейＮ

В исключительных случаяхＬ если предоставление фажданскому

служащему ежегодного оплачиваемого отпуска общей продолжительностьюＬ

исчисленной в соответствии с Федеральным законом № ＷＹＭФЗＬ в текущем

служебном году может неблагоприятно отразиться на осуществлении задач и

функций МинистерстваＬ по решению представителя нанимателя и с

письменного согласия фажданского служащего допускается перенесение части

ежегодного оплачиваемого отпускаＬ превышающей 28 календарных днейＬ на

следующий служебный годＮ При этом перенесенная часть ежегодного

оплачиваемого отпуска должна быть использована не позднее 12 месяцев после

окончания того служебного годаＬ за который эта часть отпуска предоставляетсяＮ

3.8. Гражданским служащимＬ для которых установлен

ненормированный служебный деньＬ предоставляется ежегодный

дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день

продолжительностью три календарных дняＮ

РаботникамＬ для которых установлен ненормированный рабочий деньＬ

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за

ненормированный рабочий день продолжительностью три календарных дняＮ

3.9. Ч а с т ь е ж е г о д н о г о о п л а ч и в а е м о г о о т п у с к а Ｌ п р е в ы ш а ю щ а я

28 календарных днейＬ или любое количество дней из этой части по

письменному заявлению фажданского служащего ＨработникаＩ могут быть

заменены денежной компенсациейＮ

3.10. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинамＬ

фажданскому служащему ＨработникуＩ по его письменному заявлению может

предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания Ｈзаработной

платыＩＬ оформляемый приказом МинистерстваＮ

Во время отпуска без сохранения денежного содержания за

фажданским служащим сохраняется замещаемая должность фажданской

службыＬ а за работником занимаемая должностьＮ



4. Порядок и сроки выплаты денежного содержания

Ｈзаработной платыＩ и других выплат

4.1. Гражданским служащим ＨработникамＩ денежное содержание

Ｈзаработная платаＩ выплачивается каждые полмесяца в следующем порядкеＺ

за первую половину расчетного месяца - 15 числа расчетного месяцаＬ

оставшаяся часть денежного содержания Ｈзаработной платыＩ - 30 числа

следующего за расчетным месяцемＬ а также иные выплатыＬ предусмотренные

законодательством Российской Федерации и Алтайского краяＬ

служебным контрактом и трудовым договоромＮ

4.2. Денежное содержание Ｈзаработная платаＩ фажданскому

служащему ＨработникуＩ перечисляется на указанный фажданским служащим

ＨработникомＩ счет в кредитной организацииＮ

4.3. При совпадении дня выплаты денежного содержания Ｈзаработной

платыＩ с выходным днем или нерабочим праздничным днем выплата денежного

содержания Ｈзаработной платыＩ производится накануне этого дняＮ

4.4. Выплата денежного содержания фажданскому служащему за

период ежегодного оплачиваемого отпуска производится не позднее

10 календарных дней до начала отпускаＮ

Оплата отпуска работникам производится не позднееＬ чем за 3 дня до

его началаＮ


