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АДМИНИСТРАЦИЯ ФУРМАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 21.07.2026  





    № 846
г. Фурманов 

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района
В целях совершенствования муниципального управления, создания условий, способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, в соответствии со статьями 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации, администрация Фурмановского муниципального района
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района (Приложение № 1).

2. Отделу управления делами администрации Фурмановского муниципального района в течение месяца, со дня издания настоящего постановления, организовать ознакомление с настоящими Правилами всех муниципальных служащих администрации Фурмановского муниципального района и работников администрации, занимающих должности, не относящихся к муниципальным должностям и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Фурмановского муниципального района, а также при назначении гражданина на должности, под роспись.

3. Постановления администрации Фурмановского муниципального района 
от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка 
в администрации Фурмановского муниципального района», от 22.01.2018 № 19 
«О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района, утвержденные Постановлением Администрации Фурмановского муниципального района от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района», от 12.09.2019 № 741 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района, утвержденные Постановлением Администрации Фурмановского муниципального района от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района», от 30.04.2020 № 320-2 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района, утвержденные Постановлением Администрации Фурмановского муниципального района от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района», 
от 02.10.2020 №750-1 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района, утвержденные Постановлением Администрации Фурмановского муниципального района от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района», от 25.04.2022 № 421 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района, утвержденные Постановлением Администрации Фурмановского муниципального района от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района», 
от 02.02.2023 № 113 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района, утвержденные Постановлением Администрации Фурмановского муниципального района от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района», от 22.12.2025 № 1686 «О внесении изменений в Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района, утвержденные Постановлением Администрации Фурмановского муниципального района от 05.03.2013 № 152 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района» признать утратившими силу.
4. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Фурмановского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - http://www.furmanov.su/.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Фурмановского муниципального района Д.В. Попова.
Глава Фурмановского

муниципального района                                                                       А.Н. Уткин
В.С. Иванова
Приложение № 1
к постановлению администрации 
Фурмановского муниципального района

от 21.07.2026 № 846
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА В АДМИНИСТРАЦИИ ФУРМАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее — ТК РФ), Федеральными законами от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ивановской области от 23.06.2008 № 72-ОЗ «О муниципальной службе в Ивановской области» и Уставом Фурмановского муниципального района.
1.2. Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора (служебного контракта), режим работы, время отдыха, применяемые меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений (отношений на муниципальной службе) в администрации Фурмановского муниципального района (далее — Администрация).

1.3. Работодателем (представителем нанимателя) для работников и муниципальных служащих Администрации является Администрация в лице Главы Фурмановского муниципального района или иного лица, уполномоченного исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя) в соответствии с муниципальными правовыми актами.

1.4. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками и муниципальными служащими Администрации.

2. Порядок приема и увольнения работников и муниципальных служащих

2.1. При заключении трудового договора лица, поступающие на должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, предъявляют работодателю следующие документы:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, когда служебный контракт заключается впервые;

3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (СНИЛС), в том числе в форме электронного документа;

4. документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

5. документ об образовании и (или) о квалификации — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

6. свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН).

2.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет представителю нанимателя (работодателю):

1. заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2. заполненную и подписанную анкету для поступления на муниципальную службу по форме, установленной Указ Президента РФ 10.10.2024 № 870 «О некоторых вопросах представления сведений при поступлении на государственную службу Российской Федерации и муниципальную службу в Российской Федерации, и их актуализации»;

3. паспорт;

4. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, когда служебный контракт заключается впервые;

5. документ об образовании и (или) о квалификации;

6. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета (СНИЛС);

7. свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН);

8. документы воинского учета — для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9. заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

10. сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предусмотренные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

11. сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.

12. справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования — при поступлении на работу, к прохождению которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость.

2.3. При заключении трудового договора (служебного контракта) впервые сведения о трудовой деятельности формируются работодателем в электронном виде и направляются в Социальный фонд России (СФР). Бумажная трудовая книжка лицам, впервые поступающим на работу, не оформляется. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, бумажной трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую бумажную трудовую книжку (за исключением случаев, когда в отношении работника ведется только электронный учет трудовой деятельности).

2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора или служебного контракта) представитель нанимателя (работодатель) обязан ознакомить поступающее лицо под роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью (муниципальной службой), и коллективным договором.

2.5. Прием на работу оформляется заключением трудового договора (служебного контракта). Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора (служебного контракта) распоряжение о приеме на работу. Содержание распоряжения должно строго соответствовать условиям заключенного трудового договора (служебного контракта).

2.6. В соответствии со ст. 58 ТК РФ и Федеральным законом № 25-ФЗ трудовой договор (служебный контракт) заключается:

1. на неопределенный срок;

2. на определенный срок (срочный трудовой договор / срочный служебный контракт) в случаях и по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством.

Трудовой договор (служебный контракт) оформляется в письменной форме 
в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр передается работнику (муниципальному служащему), второй хранится в кадровой службе Администрации. Получение работником (муниципальным служащим) экземпляра должно подтверждаться его подписью на экземпляре работодателя.

2.7. При заключении трудового договора или служебного контракта по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки соответствия работника (муниципального служащего) поручаемой работе:

1. Для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, срок испытания не может превышать 3 месяцев (для руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров — 6 месяцев), а при заключении договора на срок от 2 до 6 месяцев — 2 недель.

2. Для муниципальных служащих срок испытания устанавливается продолжительностью от 3 месяцев до 1 года в соответствии с Законом Ивановской области от 23.06.2008 № 72-ОЗ. Отсутствие в договоре (контракте) условие об испытании означает, что лицо принято без испытания. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды фактического отсутствия на работе.

2.8. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится работодателем с письменным уведомлением работника не позднее, чем за три дня до окончания срока испытания с указанием причин. Расторжение служебного контракта с муниципальным служащим производится в соответствии с законодательством о муниципальной службе. Увольнение в период испытания производится без учета мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и без выплаты выходного пособия.

2.9. Если исполнение обязанностей по должности муниципальной службы связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, оформляется допуск к государственным секретам по установленной форме. Отказ в оформлении или прекращение допуска к государственной тайне является самостоятельным основанием для отказа в приеме на службу или расторжения служебного контракта.

2.10. Работодатель формирует в электронном виде информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (муниципального служащего) и представляет её для хранения в Социальный фонд России (СФР). На лиц, избравших ведение бумажной трудовой книжки, работодатель также ведет бумажный документ в установленном законом порядке.

2.11. Прекращение трудового договора (служебного контракта) оформляется распоряжением Администрации. С распоряжением работник (муниципальный служащий) должен быть ознакомлен под роспись. По требованию увольняемого лица работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного распоряжения. Если распоряжение невозможно довести до сведения лица или оно отказывается ознакомиться с ним, на документе производится соответствующая запись.

2.12. Днем прекращения трудового договора (служебного контракта) является последний день работы (службы), за исключением случаев, когда лицо фактически не работало, но за ним сохранялось место работы.

2.13. В день прекращения трудового договора (служебного контракта) работодатель обязан выдать лицу:

1. трудовую книжку (в случае ее ведения в бумажном виде) или предоставить сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р;

2. заверенную выписку из единой формы ЕФС-1 (сведения о страховом стаже);

3. расчетный листок и произвести с ним полный расчет;

4. иные документы, предусмотренные законодательством, по письменному заявлению работника.

2.14. Запись в трудовую книжку (сведения о трудовой деятельности) об основании и о причине прекращения договора (контракта) вносится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или Федерального закона № 25-ФЗ, со ссылкой на соответствующие статью, часть и пункт закона.

3. Основные права и обязанности работников и муниципальных служащих

3.1. Работники, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, имеют право на:

1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ;

2. предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;

3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

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

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

6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая результаты специальной оценки условий труда (СОУТ);

7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами;

8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав;

9. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

10. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. Муниципальные служащие Администрации имеют право на:

1. ознакомление с документами, определяющими их права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и контрактом;

4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых отпусков;

5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации;

6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7. получение дополнительного профессионального образования за счет средств местного бюджета;

8. защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд нарушений со стороны работодателя.

3.3. Работники, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, обязаны:

1. добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные трудовым договором и должностной инструкцией;

2. соблюдать настоящие Правила и трудовую дисциплину;

3. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

4. бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

5. незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;

6. проходить в установленном порядке обязательные медицинские осмотры, а также обучение и проверку знаний в области охраны труда.

3.4. Муниципальные служащие Администрации обязаны:

1. соблюдать Конституцию РФ, федеральные законы, законы Ивановской области, Устав Фурмановского муниципального района (муниципального округа) и иные муниципальные правовые акты;

2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина, корректно и уважительно относиться к гражданам, не допускать грубого, ущемляющего честь и достоинство поведения;

4. соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;

5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие им известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей;

8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством РФ сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства РФ или о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства в день выхода или приобретения;

10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты и требования к служебному поведению, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

11. уведомлять представителя нанимателя (работодателю), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

12. соблюдать в своей деятельности принципы функционирования единой системы публичной власти в Российской Федерации и обеспечивать эффективное межведомственное взаимодействие с государственными органами исполнительной власти.

4. Основные права и обязанности представителя нанимателя (работодателя)

4.1. Представитель нанимателя (работодатель) имеет право:

1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками и служебные контракты с муниципальными служащими в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ и Федеральным законом № 25-ФЗ;

2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3. поощрять работников и муниципальных служащих за добросовестный эффективный труд (службу);

4. требовать от работников и муниципальных служащих исполнения ими должностных (трудовых) обязанностей, бережного отношения к имуществу Администрации и других сотрудников, а также строгого соблюдения настоящих Правила;

5. привлекать работников и муниципальных служащих к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке и по основаниям, установленным ТК РФ и федеральными законами;

6. принимать локальные нормативные акты в пределах своей компетенции;

7. реализовывать иные права, предусмотренные трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.2. Представитель нанимателя (работодатель) обязан:

1. соблюдать трудовое законодательство, законодательство о муниципальной службе, локальные нормативные акты, условия коллективного договора и трудовых договоров (служебных контрактов);

2. предоставлять работникам и муниципальным служащим работу (должностные обязанности), обусловленную трудовым договором (служебным контрактом);

3. обеспечивать безопасность и условия труда (службы), соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, включая проведение специальной оценки условий труда (СОУТ) и реализацию мероприятий по ее результатам;

4. обеспечивать работников и муниципальных служащих оборудованными рабочими местами, техническими и программными средствами, служебной документацией, необходимыми для исполнения ими обязанностей;

5. выплачивать в полном размере причитающееся денежное содержание (заработную плату) в установленные сроки: 16-го числа текущего месяца (за первую половину месяца) и 1-го числа следующего месяца (окончательный расчет) путем перечисления на банковский счет сотрудника;

6. осуществлять обязательное социальное страхование работников и муниципальных служащих в порядке, установленном федеральными законами;

7. своевременно выполнять предписания Федеральной службы по труду и занятости (Роструда) и иных органов государственного контроля (надзора), рассматривать представления выборного органа первичной профсоюзной организации о выявленных нарушениях и сообщать о принятых мерах в установленный законом срок;

8. обеспечивать организационно-технические условия для соблюдения сотрудниками Администрации принципов гласности и открытости деятельности органов местного самоуправления в единой системе публичной власти, включая обеспечение необходимым доступом к государственным информационным системам;

9. исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Для муниципальных служащих и работников Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

5.2. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

· Начало работы — 08:15;

· Перерыв для отдыха и питания — с 12:00 до 12:45;

· Окончание работы — Понедельник – Четверг: 17:15, Пятница: 16:00.

Предусмотренные для муниципальных служащих и работников Администрации технические перерывы (с 10:00 до 10:15 и с 15:00 до 15:15) включаются в рабочее время и не подлежат отработке. Самовольное продление указанных перерывов или их перенос на иное время не допускается.

5.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час (ст. 95 ТК РФ). При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением переносов, утверждаемых постановлениями Правительства РФ.

5.4. Для специалистов единой дежурно-диспетчерской службы (далее — ЕДДС) устанавливается круглосуточный сменный режим работы на основании графиков сменности и суммированный учет рабочего времени. Учетным периодом является шесть месяцев. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов, установленного производственным календарем.

5.5. Смены для специалистов ЕДДС: начало смены — 08:30, окончание смены — 08:30 следующего дня (длительность смены — 24 часа). Специалистам ЕДДС в течение смены предоставляются перерывы для отдыха и питания общей продолжительностью 1 час (два перерыва по 30 минут), которые включаются в рабочее время (абз. 3 ст. 108 ТК РФ). Специалист ЕДДС принимает пищу и отдыхает непосредственно на рабочем месте.

5.6. Графики сменности для специалистов ЕДДС утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. Специалисты ЕДДС обязаны выходить на работу строго в соответствии с утвержденным графиком. Самовольная замена смен или невыход на смену без уважительных причин запрещены.

5.7. Точный учет рабочего времени (включая явку, уход, периоды сверхурочной работы, работы в выходные и праздничные дни) осуществляет начальник ЕДДС Администрации с обязательным ведением табеля учета рабочего времени.

5.8. Привлечение сотрудников к сверхурочной работе, а также к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится работодателем в строгом соответствии со ст. 99, 113 и 152, 153 ТК РФ на основании распоряжения Администрации. Суммарная продолжительность сверхурочных работ для каждого сотрудника не должна превышать 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

5.9. Сотрудники Администрации обязаны находиться на своих рабочих местах в течение рабочего времени. Уход с рабочего места или выход за пределы здания Администрации по служебной необходимости или иным причинам допускается только с предварительного устного уведомления или разрешения непосредственного руководителя.

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется графиком отпусков, который составляется отделом управления делами Администрации. График отпусков утверждается представителем нанимателя (работодателем) с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года 
(ст. 123 ТК РФ) и является обязательным как для работодателя, так и для сотрудников.

5.11. В соответствии со ст. 21 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ и Законом Ивановской области от 23.06.2008 № 72-ОЗ, муниципальным служащим Администрации предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск, который состоит из:

1. ежегодного основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней;

2. ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет из расчета 1 календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней.

5.12. Работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (техническому персоналу), предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ).

5.13. Сотрудникам, которым в соответствии со штатным расписанием и трудовым договором (служебным контрактом) установлен ненормированный рабочий день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня (ст. 119 ТК РФ). Право на указанный отпуск возникает у работника, замещающего должность, которая включена в перечень должностей с ненормированным рабочим днём (Приложение № 1), возникает независимо от фактического привлечения его к работе за пределами установленной продолжительности рабочего времени.

5.14. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон. Муниципальному служащему по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года в соответствии с ч. 6 ст. 21 Федерального закона № 25-ФЗ.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 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;

-работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами либо коллективным договором;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в году.

Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или вечерней форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка.

5.15. Работник, у которого есть ребенок-инвалид, может использовать до четырех дней каждый месяц или накопить и взять однократно не более 24 дней в календарном году по графику, согласованному с работодателем. Эти способы можно комбинировать. Работник также вправе разделить дополнительные выходные с другим родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида.

5.16. В соответствии с ТК РФ, федеральными законами, законами Ивановской области, коллективным договором, работникам могут предоставляться иные оплачиваемые или неоплачиваемые отпуска.

6. Поощрения за успехи в работе (службе)

6.1. За безупречную и эффективную муниципальную службу, а также за добросовестный эффективный труд к сотрудникам Администрации применяются следующие виды поощрений:

1. объявление Благодарности Главы Фурмановского муниципального района;

2. награждение Благодарственным письмом Главы Фурмановского муниципального района;

3. награждение Почетной грамотой Администрации Фурмановского муниципального района;

4. вручение Памятного адреса Администрации Фурмановского муниципального района;

5. выдача денежной премии (единовременного денежного поощрения);

6. награждение ценным подарком;

7. присвоение очередного классного чина муниципального служащего до истечения установленного срока или на одну ступень выше классного чина, предусмотренного по замещаемой должности, в соответствии с Законом Ивановской области от 23.06.2008 № 72-ОЗ;

8. представление к наградам и почетным званиям Ивановской области, ведомственным государственным наградам, а также к поощрениям в рамках единой системы публичной власти Российской Федерации.

6.2. Порядок, условия применения мер поощрения, а также выплаты премий, денежных вознаграждений и материального стимулирования (включая премии за выполнение особо важных заданий, квартальные и иные выплаты) регулируются Положением об оплате труда и материальном стимулировании сотрудников Администрации и соответствующими муниципальными правовыми актами.

6.3. При поощрении допускается сочетание морального и материального стимулирования. К сотруднику может быть применено одновременно несколько видов поощрений.

6.4. Применение мер поощрения в соответствии с п. 6.1 настоящего раздела осуществляется на основании распоряжения Администрации в порядке, установленном соответствующими муниципальными правовыми актами.

6.5. Сведения о поощрениях, предусмотренных законодательством РФ и муниципальными правовыми актами (за исключением премий, входящих в систему оплаты труда), вносятся кадровой службой в трудовую книжку (в случае ее ведения в бумажном виде) и (или) вносятся в сведения о трудовой деятельности.

7. Выплата заработной платы (денежного содержания)

7.1. Форма расчетного листка утверждается распоряжением Администрации с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Расчетный листок выдается каждому сотруднику в письменном или электронном виде ежемесячно, в день выплаты заработной платы (денежного содержания) за вторую половину отработанного месяца (в день окончательного расчета).

7.2. Заработная плата (денежное содержание) выплачивается сотрудникам не реже чем каждые полмесяца в следующие установленные сроки:

· 16-го числа текущего месяца — выплата за первую половину месяца (аванс);

· 1-го числа месяца, следующего за расчетным — окончательный расчет за отработанный месяц.

7.3. Выплата заработной платы (денежного содержания) производится в безналичной форме путем перечисления денежных средств на указанный сотрудником банковский счет. Сотрудник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, известив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за 15 календарных дней до дня выплаты.

7.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится накануне этого дня (ст. 136 ТК РФ). Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

8. Дисциплинарная ответственность

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение сотрудником по его вине возложенных на него трудовых (должностных) обязанностей, работодатель (представитель нанимателя) имеет право применить дисциплинарные взыскания.

8.2. К работникам, замещающим должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, в соответствии со ст. 192 ТК РФ применяются следующие взыскания:

1. замечание;

2. выговор;

3. увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. К муниципальным служащим Администрации в соответствии со ст. 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ применяются следующие взыскания:

1. замечание;

2. выговор;

3. увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

8.4. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, применяются взыскания, предусмотренные ст. 27.1 Федерального закона № 25-ФЗ, вплоть до увольнения в связи с утратой доверия.

8.5. До решения вопроса о дисциплинарной ответственности муниципальный служащий может быть временно отстранен от исполнения должностных обязанностей распоряжением Администрации на срок не более чем на один месяц с сохранением денежного содержания (ч. 2 ст. 27 Федерального закона № 25-ФЗ).

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель (представитель нанимателя) обязан затребовать от сотрудника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение не предоставлено, составляется соответствующий акт. Не предоставление объяснения не является препятствием для применения взыскания.

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка и не позднее шести месяцев со дня его совершения. По результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — не позднее двух лет, а за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, — не позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время болезни сотрудника, пребывания его в отпуске, а также время производства по уголовному делу.

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Распоряжение Администрации о применении взыскания объявляется сотруднику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия на работе). Если сотрудник отказывается ознакомиться с распоряжением, составляется акт.

8.9. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник не будет подвергнут новому взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель (представитель нанимателя) имеет право снять взыскание досрочно по собственной инициативе, просьбе самого сотрудника или ходатайству его непосредственного руководителя.

Согласовано:

«___» ___________ 2026 г.

Председатель 

первичной профсоюзной организации администрации

__________________ С.В. Мишина
Приложение № 1
к Правилам внутреннего трудового распорядка в администрации Фурмановского муниципального района
Перечень должностей муниципальной службы и должностей, не являющихся должностями муниципальной службы, в администрации Фурмановского муниципального района (муниципального округа) как органе, входящем в единую систему публичной власти в Российской Федерации, которым устанавливается ненормированный рабочий день
1. Первый заместитель главы администрации Фурмановского муниципального района;

2. Заместитель главы администрации Фурмановского муниципального района.
