
Российская Федерация

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН 
(МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН) ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

09.06.2012 № 887
в редакции

18.09.2014 № 52
20.05.2021 № 470

Об утверждении Правил внутреннего
трудового  распорядка  администра-
ции  муниципального  образования
Гусь-Хрустальный  район  (муници-
пальный район) в новой редакции

В соответствии со статьёй 190 Трудового кодекса Российской Федерации и
на основании Устава муниципального образования Гусь-Хрустальный район 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1.  Утвердить  Правила  внутреннего  трудового  распорядка  администрации

муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) в
новой редакции (приложение).

2. Постановление главы района от 04.06.2008  № 631 «Об утверждении Пра-
вил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образова-
ния Гусь-Хрустальный район (в новой редакции)» признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заме-
стителя главы района, управделами.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава района А.В. Кабенкин



Мотивированное мнение выборного органа 
первичной профсоюзной организации 
(протокол  №  03 от 01.06.2012) 
учтено

Приложение 
к постановлению главы района
от 09.06.2012  № 887
(ред. от 20.05.2021  № 470)

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка администрации муниципального 

образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район)

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) опре-

деляют  трудовой  распорядок  в  администрации  муниципального  образования  Гусь-Хру-
стальный район (муниципальный район) (далее – администрация района) и регламентируют
порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ-
ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и
взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых от-
ношений в администрации района.

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и
утвержденным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным
законом от  02.03.2007   № 25-ФЗ «О муниципальной службе в  Российской Федерации»,
Уставом Гусь-Хрустального района и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации и Владимирской области, содержащими нормы трудового права, в целях укреп-
ления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использова-
ния рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работ-
ников администрации района.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины:
«Работодатель»  –  администрация  муниципального  образования  Гусь-Хрустальный

район (муниципальный район);
«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных статьи 16 Тру-
дового кодекса Российской Федерации;

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам пове-
дения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников администра-
ции района.

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утвержда-
ются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

1.6. Официальным представителем Работодателя является глава района, а на период
его временного отсутствия лицо, официально исполняющее обязанности главы района.

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых догово-
рах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового

договора.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предостав-

ляет Работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
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- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выдан-
ную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнитель-
ной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной поли-
тики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении
на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудо-
вым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

При поступлении на муниципальную службу кроме вышеперечисленных документов
гражданин предоставляет:

- заявление с просьбой о поступлении на работу (муниципальную службу);
-  собственноручно  заполненную и  подписанную анкету  по  форме,  установленной

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполни-
тельной власти;

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту
жительства на территории Российской Федерации;

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующе-
го поступлению на муниципальную службу;

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную
службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не произво-
дится.

2.3. При приеме на работу Работодатель обязан (до подписания трудового договора)
ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными норма-
тивными документами, имеющими непосредственное отношение к трудовой деятельности
работника.

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое сви-
детельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с
ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заяв-
лению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую
трудовую книжку (дубликат).

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экзем-
плярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора
передается работнику, другой хранится у Работодателя в личном деле работника. Получе-
ние работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на эк-
земпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключен-
ным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его
представителя. При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан офор-
мить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня
фактического допущения работника к работе.

2.8. Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок (срочный трудовой договор).
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2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Тру-
довым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужив-
шие основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопре-
деленный срок.

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поруча-
емой работе.

2.11.1. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работ-
ник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к рабо-
те без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в тру-
довой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала
работы.

2.11.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведен-

ному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными пра-
вовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учре-

ждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые посту-
пающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания
образовательного учреждения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согла-

сованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации,

иными федеральными законами.
2.11.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей орга-

низации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиа-
лов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций –
шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудово-
го договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие перио-
ды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

2.11.4. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право
до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив
его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послужив-
ших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание.

2.11.5. В период испытания работник вправе расторгнуть трудовой договор по соб-
ственному желанию, предупредив Работодателя в письменной форме за три дня.

2.11.6. В период испытания работник обязан соблюдать настоящие Правила и выпол-
нять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым договором.  Все
нормативные правовые акты, регулирующие труд работников администрации района в т.ч.
касающиеся оплаты труда, распространяются на работника полностью.

2.11.7. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается
выдержавшим  испытание  и  последующее  расторжение  трудового  договора  допускается
только на общих основаниях.

2.12. Прием на работу оформляется распоряжением главы района, изданным на осно-
вании заключенного трудового договора. Содержание распоряжения главы района должно
соответствовать условиям заключенного трудового договора.
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2.12.1. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического начала работы
ознакомить работника под роспись с распоряжением о приеме на работу.

2.12.2. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, оформляются и ведутся
трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.12.3. Работнику на период прохождения муниципальной службы выдается удосто-
верение муниципального служащего.

2.13. При замещении должности муниципальной службы заключению трудового до-
говора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессио-
нального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соот-
ветствия  установленным  квалификационным  требованиям  к  должности  муниципальной
службы.

Порядок  проведения  конкурса  на  замещение  должности  муниципальной  службы
устанавливается муниципальным правовым актом.

2.14.  Перевод  на  другую работу  (постоянное  или  временное  изменение  трудовой
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник) до-
пускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмот-
ренных частями второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.14.1. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подпи-
сывается сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается
работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения
подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодате-
ля.

2.14.2. Перевод работника на другую работу оформляется распоряжением главы рай-
она, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. С распо-
ряжением работник знакомится под роспись.

2.15. Для определения соответствия муниципального служащего замещаемой долж-
ности муниципальной службы проводится аттестация. Положение о проведении аттестации
муниципальных служащих утверждается муниципальным правовым актом.

2.16. Прекращение трудового договора,  заключенного с работником, производится
только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. Тру-
довой договор с муниципальным служащим может быть расторгнут также по основаниям,
предусмотренным Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной служ-
бе в Российской Федерации». 

2.16.1. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением главы района.
С распоряжением о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен
под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим об-
разом заверенную копию указанного распоряжения. В случае когда распоряжение о прекра-
щении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник отка-
зывается ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствующая
запись.

2.16.2. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний
день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но
за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федераль-
ным законом, сохранялось место работы (должность).

2.16.3. При увольнении работник не позднее дня прекращения  трудового договора
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции доку-
менты, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также доку-
менты, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

2.16.4. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работни-
ку трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не рабо-
тал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после
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предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению ра-
ботника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии до-
кументов, связанных с работой.

2.16.5. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового
договора производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Рос-
сийской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие ста-
тью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного феде-
рального закона.

2.16.6.  В случае,  когда  в  день прекращения трудового договора выдать трудовую
книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Ра-
ботодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой
книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению ра-
ботника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать
ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

3. Основные права и обязанности работников
3.1. Работник администрации района имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,

установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными закона-
ми;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по заме-

щаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения долж-
ностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

-  рабочее  место,  соответствующее  условиям,  предусмотренным государственными
стандартами организации и безопасности труда, коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего
времени,  предоставлением еженедельных  выходных дней,  нерабочих праздничных дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда
на рабочем месте;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для
исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенство-
вании деятельности администрации района;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муни-

ципальной службы;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными

законом способами;
- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессио-

нальной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на
приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих
прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых
обязанностей;

- обязательное социальное страхование;
- иные права, предоставленные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами, содержащими нормы трудового права.
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3.2. Работник администрации района обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудо-

вым договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими де-
ятельность работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указа-
ния своего непосредственного руководителя;

- соблюдать  настоящие Правила, 
- соблюдать порядок работы со служебной информацией;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения

должностных обязанностей;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую феде-

ральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнени-
ем должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоро-
вья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- соблюдать трудовую дисциплину;
 - способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное

ему для исполнения должностных обязанностей;
- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному

выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся
происшествии Работодателю;

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном со-
стоянии, порядке и чистоте;

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов,  матери-
альных и денежных ценностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Рос-
сийской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных
им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объек-
тами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день вы-
хода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного
государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения,  выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые
установлены Федеральным  законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в
Российской Федерации»;

- сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должност-
ных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по
предотвращению подобного конфликта.

- строить свою работу в соответствии с требованиями должностной инструкции (ра-
бочими обязанностями),  Устава Гусь-Хрустального района,  Федеральными законами,  за-
конами Владимирской области, решениями Совета народных депутатов района, постанов-
лениями и распоряжениями главы района,

-  соблюдать  положения  «Кодекса  этики  и  служебного  поведения  муниципальных
служащих администрации муниципального образования Гусь-Хрустальный район», утвер-
жденного постановлением главы района от 05.04.2011 г.  № 486

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Фе-
дерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, содержащими
нормы трудового права и трудовым договором.

3.3. Работнику запрещается:
- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудова-

ние;
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- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми
отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефон-
ные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой
деятельности, пользоваться сетью INTERNET в личных целях, играть в компьютерные иг-
ры;

- курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих це-
лей;

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические
вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического
опьянения;

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и элек-
тронных носителях;

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему не-
посредственному руководителю и не получив его разрешения.

3.4. Трудовые обязанности и права работника конкретизируются в трудовом догово-
ре и должностной инструкции.

4. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными феде-
ральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу администрации района и других работников, соблюдения настоящих
Правил;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-
рядке, установленном трудовым законодательством;

- принимать локальные нормативные акты, вносить изменения и дополнения в долж-
ностные инструкции работников;

- оценивать качество работы работников, получать от них текущую информацию о
ходе дел, относящихся к ведению работников, контролировать работу по срокам, объему.

4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать законодательство о муниципальной службе, трудовое законодательство

и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нор-
мативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; обеспечи-
вать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в об-
щие итоги работы; 

-  обеспечивать  безопасность  и  условия  труда,  соответствующие  государственным
нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документа-
цией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллек-
тивным договором, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в поряд-
ке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

-  предоставлять  представителям работников  полную и  достоверную информацию,
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их вы-
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полнением;
- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти,

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдени-
ем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы
трудового права,  других федеральных органов исполнительной власти,  осуществляющих
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штра-
фы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых
актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления профсоюзного органа о выявленных нарушениях тру-
дового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать ме-
ры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным орга-
нам и представителям;

- обеспечивать защиту персональных данных работников от неправомерного исполь-
зования и утраты;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых
обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-
ленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением им трудовых обя-
занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые уста-
новлены Трудовым  кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового
права.

5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников администра-

ции района устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с
двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Рабочее время: с понедельника по чет-
верг: начало рабочего дня – 8 часов 30 минут, окончание рабочего дня – 17 часов 30 минут;
пятница: начало рабочего дня – 8 часов 30 минут, окончание рабочего дня – 16 часов 15 ми-
нут.

Продолжительность  рабочего  дня,  непосредственно  предшествующего  нерабочему
праздничному дню, уменьшается на 1 час.

5.2. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 45 минут устанавливается с
12 часов 00 минут до 12 часов 45 минут. Данный перерыв не включается в рабочее время и
не оплачивается.

5.3. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику уста-
навливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат
включению в трудовой договор в качестве обязательных.

5.4. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается в слу-
чаях и порядке, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произ-
водится с их письменного согласия в порядке, установленном Трудовым кодексом Россий-
ской Федерации.

5.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работни-
ком в табеле учета рабочего времени.

5.7. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с
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графиком отпусков, утверждаемым работодателем.
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно с уче-

том необходимости обеспечения нормального хода работы администрации района и благо-
приятных условий для отдыха работников, не позднее, чем за две недели до наступления ка-
лендарного года.

5.8.  Продолжительность основного ежегодного оплачиваемого отпуска работников
администрации составляет 28 календарных дней.

Муниципальным  служащим  предоставляется  основной  ежегодный  оплачиваемый
отпуск продолжительностью 30 календарных дней и дополнительный отпуск, предусмот-
ренный Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Россий-
ской Федерации».

По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на ча-
сти. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных
дней.

5.9. Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением среднего за-
работка работникам, совмещающим работу с обучением, при получении образования соот-
ветствующего уровня впервые в имеющих государственную аккредитацию образователь-
ных учреждениях.

5.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по
его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Ра-
ботодателем.

5.11. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоста-
вить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в го-

ду;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы,
либо  вследствие  заболевания,  связанного  с  прохождением военной службы,  -  до  14  ка-
лендарных дней в году;

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году;
-  работникам  в  случаях  рождения  ребенка,  регистрации  брака,  смерти  близких

родственников – до пяти календарных дней;
- в других случаях,  предусмотренных Трудовым  кодексом Российской Федерации,

иными федеральными законами.

6. Оплата труда
6.1. Оплата труда работника производится в соответствии с:
- «Положением об оплате труда муниципальных служащих муниципального образо-

вания  Гусь-Хрустальный  район  (муниципальный  район)  Владимирской  области»  утвер-
жденным решением Совета народных депутатов муниципального образования Гусь-Хру-
стальный район от 25.12.2007 г.  № 283;

- «Положением об оплате труда выборных должностных лиц местного самоуправле-
ния муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный район), осуще-
ствляющих свои полномочия на постоянной основе», утвержденным решением Совета на-
родных депутатов муниципального образования Гусь-Хрустальный район (муниципальный
район) от 24.01.2012  № 136.

6.2. За успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обя-
занностей, выполнение заданий особой важности и сложности могут применяться следую-
щие виды поощрений:

- выплата единовременного денежного поощрения;
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- награждение ценным подарком;
- объявление Благодарности администрации района;
- награждение Почетной грамотой администрации района.
Решения о поощрении оформляются муниципальным правовым актом. Соответству-

ющая запись о поощрении вносится в трудовую книжку и личное дело работника.
6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут

быть представлены к государственным наградам.

7. Ответственность сторон
7.1. Ответственность работника:
7.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения

или ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответствен-
ности.

7.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодек-

сом Российской Федерации.
7.1.3.  За каждый дисциплинарный проступок может  быть применено только одно

дисциплинарное взыскание.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учиты-
ваться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

7.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать
от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объ-
яснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредостав-
ление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного
взыскания.

7.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-
наружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а
также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дис-
циплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня соверше-
ния проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности
или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не
включается время производства по уголовному делу.

7.1.6. Распоряжение Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объяв-
ляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с ука-
занным распоряжением под роспись, то составляется соответствующий акт.

7.1.7.  Дисциплинарное взыскание  может  быть  обжаловано  работником в  государ-
ственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых
споров.

7.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

7.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-
ния имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работ-
ника, ходатайству его непосредственного руководителя .

7.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, ука-
занные в пункте 6.2. настоящих Правил, к работнику не применяются.

7.1.11. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответствен-
ности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными феде-
ральными законами.
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7.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,
прилагаемыми  к  нему,  может  конкретизироваться  материальная  ответственность  сторон
этого договора.

7.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой
освобождения  работника  от  материальной  ответственности,  предусмотренной  Трудовым
кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

7.1.14. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный
им Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или без-
действия),  если иное не предусмотрено Трудовым  кодексом Российской Федерации, или
иными федеральными законами.

7.1.15.  Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или без-
действие, которыми причинен ущерб Работодателю.

7.2. Ответственность Работодателя:
7.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия),
если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными феде-
ральными законами.

7.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соот-
ветствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

7.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями,
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работода-
теля.

7.2.4.  Работодатель  обязан  возместить  работнику  не  полученный им заработок  во
всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

7.2.5. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. Ра-
ботодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее реше-
ние в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением
Работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обра-
титься в суд.

7.2.6. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной пла-
ты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику,
Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере
не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального
банка Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, на-
чиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического рас-
чета включительно.

7.2.7.  Моральный вред,  причиненный работнику неправомерными действиями или
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, опреде-
ляемых соглашением сторон трудового договора.

8. Заключительные положения
8.1. По всем вопросам, не нашедшим отражения в настоящих Правилах, работники и

Работодатель руководствуются положениями Трудового  кодекса Российской Федерации и
иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

8.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вно-
ситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством.
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