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Утверждены

приказом председателя суда 

от 24 сентября 2025 года № 14/16-о

ПРАВИЛА

внутреннего трудового распорядка для судей, служащих, работников аппарата суда и администратора суда
Кировского районного суда г. Ярославля 


Настоящие правила разработаны в соответствии с Законом Российской Федерации «О статусе судей в Российской Федерации», Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами и имеют целью установления порядка работы

Кировского районного суда г. Ярославля

(далее – суд), укрепление трудовой и исполнительной дисциплины, рациональное использование рабочего времени судьями, служащими, работниками аппарата суда и администратора суда.

1. Общие положения.

Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным контрактом гражданских служащих, трудовым договором для персонала по обслуживанию и охране здания, должностным регламентом и настоящими правилами внутреннего трудового распорядка суда.

Представитель нанимателя (работодатель) обязан в соответствии с нормативными правовыми актами, служебным контрактом гражданских служащих, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками аппарата суда дисциплины труда.

Граждане Российской Федерации, назначенные судьями, принятые на государственную службу или работу в суд, администратор суда должны быть ознакомлены с настоящими Правилами.

Правила внутреннего трудового распорядка – регламентируют в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и представителя нанимателя, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.

2. Порядок приема и увольнения работников аппарата суда.

2.1. Прием на работу в суд производится на основании служебного контракта для гражданских служащих и трудового договора для персонала по обслуживанию и охране здания суда.

2.2. При приеме на работу в суд лицо обязано предоставить:

- заявление с просьбой о поступлении на гражданскую службу и замещении должности гражданской службы, для персонала по охране и обслуживанию здания суда заявление с просьбой о принятии на работу;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;

- паспорт;

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности;
- страховое свидетельство обязательного страхования, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

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

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- документ об образовании и /или квалификации с приложением;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, супруга (супруги), несовершеннолетних детей, с использованием программного  изделия Справка БК - для лиц поступающих на государственную гражданскую службу;

- медицинскую справку установленной формы;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
В случае отсутствия трудовой книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению поступающего (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.

Лица, связанные с эксплуатацией транспортных средств, предоставляют удостоверение на право управления транспортным средством.

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в суд, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

2.3. При приеме на работу или переводе на другую работу может быть установлен испытательный срок  от одного до шести месяцев.

Испытание при приеме на работу не устанавливается:

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих служебный контракт (трудовой договор) на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда служащий (работник) фактически отсутствовал на работе.

2.3.1. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть служебный контракт (трудовой договор) с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого служащего (работника) не выдержавшим испытание.

2.3.2. Если в период испытания служащий (работник) сочтет, что работа не является для него подходящей, он вправе расторгнуть служебный контракт (трудовой договор) по собственному желанию, предупредив работодателя в письменной форме за три дня.

2.3.3. В период испытания служащий (работник) обязан соблюдать Правила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним служебным контрактом (трудовым договором). Все нормативные правовые акты, регулирующие труд государственных гражданских служащих и персонала по обслуживанию и охране здания суда, в т.ч. касающиеся оплаты труда, распространяются на служащего (работника) полностью.

2.3.4. Отсутствие в служебном контракте (трудовом договоре) условий об испытании означает, что служащий (работник) принят на работу без испытания. 

2.3.5. Если срок испытания истек, а служащий (работник) продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение служебного контракта (трудового договора) допускается только на общих основаниях.

2.4. Работодатель заключает служебные контракты и трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный служебный контракт  (трудовой договор). Срочный служебный контракт (трудовой договор) заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не установлен ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.4.1. Если заключается срочный служебный контракт (трудовой договор), то в него обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом.

Если в служебном контракте (трудовом договоре) условие о сроке его действия отсутствует, то служебный контракт (трудовой договор) заключен на неопределенный срок.

2.5. Служебный контракт (трудовой договор) вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если иное не установлено ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором.

2.5.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного служебным контрактом (трудовым договором). Если в служебном контракте (трудовом договоре) не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого контракта (договора) в силу.

2.5.2 Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право аннулировать служебный контракт (трудовой договор).

2.6. Прием на работу оформляется приказом работодателя.  

Служебный контракт (трудовой договор) заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр служебного контракта (трудового договора) передается служащему (работнику), другой хранится у работодателя. Получение служащим (работником) экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью служащего (работника) на экземпляре служебного контракта (трудового договора), хранящемся у работодателя.

2.6.1. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического начала работы ознакомить работника под роспись с приказом о приеме на работу.

2.6.2. На всех работников, оформляются и ведутся трудовые книжки, в том числе электронные, на каждого работника, если эта работа является для работников основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ в порядке, установленном действующим законодательством.
2.7. При поступлении служащего или рабочего на работу или при переводе его в установленном порядке на другую должность (работу) представитель нанимателя обязан:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить  его права и обязанности;
- ознакомить с должностным регламентом (должностной инструкцией);
- ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;

- проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда, разъяснить обязанность по сохранению сведений, составляющих служебную тайну, ответственность за ее разглашение:

- ознакомить лиц, поступающих на государственную службу, с памяткой об основных ограничениях, запретах и обязанностях, установленных в отношении федеральных государственных гражданских служащих Кировского районного суда г. Ярославля; правилами поведения работников аппарата суда; Положением о порядке сообщения лицами,
замещающими должности федеральной государственной гражданской службы в районных (городских) судах г. Ярославля и Ярославской области, в Ярославском гарнизонном военном суде, о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов; Кодексом этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих аппарата Кировского районного суда города Ярославля; Порядком по уведомлению федеральными государственными служащими Управления Судебного департамента в Ярославской области и районных (городских) судов г. Ярославля и Ярославской области, Ярославского гарнизонного военного суда представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу (о выполнении иной оплачиваемой работы); Положением о предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы в федеральных судах общей юрисдикции и федеральных арбитражных судах, в управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, и федеральными государственными служащими, замещающими должности федеральной государственной гражданской службы в федеральных   судах общей юрисдикции и федеральных арбитражных судах, в управлениях Судебного департамента в субъектах Российской Федерации, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей и иными локальными нормативными актами.                                   
2.8. Расторжение служебного контракта для гражданских служащих, трудового договора для персонала по обслуживанию и охране здания может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством РФ и Федеральным законом от 27.07.2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

2.8.1. Работник имеет право расторгнуть служебный контракт (трудовой договор), предупредив об этом представителя нанимателя в письменной форме не менее чем за две недели. 

По истечении срока предупреждения о расторжении служебного контракта (трудового договора) и об увольнении, работник имеет право прекратить исполнение должностных обязанностей.

2.8.2. Прекращение служебного контракта (трудового договора) оформляется приказом работодателя. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, на приказе делается соответствующая запись.

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона.
2.8.3. Днем увольнения считается последний день работы.

В последний день исполнения гражданским служащим (работником) должностных обязанностей представитель нанимателя обязан выдать работнику трудовую книжку (сведения о трудовой деятельности), другие документы, связанные с гражданской службой (работой) и пенсионным обеспечением, и произвести с ним окончательный расчет.

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле.

При увольнении работник не позднее дня прекращения служебного контракта (трудового договора) возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

3. Основные права и обязанности председателя суда, судей, служащих, работников аппарата суда и администратора суда.
3.1. Председатель суда:
- организует работу суда и принимает решения в пределах полномочий, установленных действующим законодательством;

- назначает на должность и освобождает от должности работников суда;

- осуществляет отбор кандидатов для поступления на государственную службу (работу) в суд;

- распределяет обязанности между заместителем председателя суда и судьями;

- утверждает должностные регламенты государственных служащих и должностные обязанности персонала по обслуживанию и охране здания суда;

- распределяет обязанности между работниками суда, перемещает их на другие рабочие места в соответствии с действующим законодательством о труде и государственной гражданской службе;

- принимает решения о поощрениях работников аппарата суда либо о привлечении их к дисциплинарной ответственности;

- устанавливает и утверждает правила внутреннего распорядка суда на основе Типовых правил внутреннего распорядка суда, утверждаемых Советом судей Российской Федерации, и контролирует их выполнение;

- назначает государственных гражданских служащих и иных работников с учетом соответствия их образования, профессиональных и личных качеств требованиям, определяемым федеральными законами, иными нормативными актами, содержащими нормы о труде и государственной службе;

- организует ознакомление каждого вновь назначенного судью, служащего, работника аппарата суда, поступившего на государственную гражданскую службу (работу) и администратора суда с настоящими Правилами;
- рационально организует труд служащих и работников, состоящих в трудовых отношениях, а также судей и администратора суда;

- принимает меры к обеспечению каждого судьи, служащего, работника суда и администратора суда рабочим местом, гарантирующим здоровье и безопасные условия труда и оборудованным в соответствии с установленными организационно-техническими, эргономическими и санитарными требованиями;

- принимает меры к обеспечению безопасности судей и других работников в здании суда;

- создает необходимые условия для обеспечения эффективности труда судей, служащих, работников аппарата суда и администратора суда с использованием современных средств оргтехники, а также методов научной организации труда;

- обеспечивает строгое соблюдение служебной и трудовой дисциплины, проводит работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного коллектива суда;

- обеспечивает соблюдение законодательства о государственной гражданской службе и труде, улучшает условия труда, предоставляет судьям, служащим, работникам аппарата суда и администратору суда ежегодный основной и ежегодный дополнительный оплачиваемые отпуска, выплачивает пособие по временной нетрудоспособности в установленном законом порядке;

- принимает меры к оснащению специально отведенных мест для курения табака, организует инструктаж и обучение работников правилам пожарной безопасности;

- обеспечивает систематическое повышение профессиональной подготовки работников, проводит в установленные федеральным законом сроки аттестацию государственных служащих для определения уровня их профессиональной подготовки и соответствия занимаемой государственной должности государственной гражданской службы, а также для решения вопросов о присвоении государственным служащим классных чинов;
- способствует созданию в суде деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживает и развивает инициативу, активность судей, служащих и работников аппарата суда, своевременно рассматривает критические замечания судей, служащих, работников аппарата суда и администратора суда и информирует их о принятых мерах.

3.1.1. Представитель нанимателя обязан:

- соблюдать трудовое законодательство;

- предоставить судье, гражданскому служащему, работнику аппарата суда и администратору суда работу, обусловленную служебным контрактом (трудовым договором);

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

- обеспечить работника оборудованием, канцелярскими принадлежностями, необходимой документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;

- способствовать работникам аппарата суда в повышении своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

3.2. Судья, служащий, работник аппарата суда и администратор суда имеют право на:

- работу, отвечающую профессиональной подготовке и квалификации;

- производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение требований гигиены труда;

- оплату труда в размере, установленном действующим законодательством, а также премирование по результатам работы и дополнительные выплаты (ст.50 ФЗ №79 от 27.07.2004 года «О государственной и гражданской службе Российской Федерации);

- отдых, который обеспечивается предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих дней и основных дополнительных оплачиваемых отпусков (ст. 46 ФЗ №79 от 27.07.2004 года «О государственной и гражданской службе Российской Федерации», гл. 19 Трудового кодекса Российской Федерации);

- пособия по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством;

- выплату премии в связи с достижением 50, 55, 60, 65, 70, 75-тилетием со Дня рождения;
- выплату премии за выслугу лет в системе Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации - 20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 лет.
- отпуск без сохранения заработной платы согласно действующему законодательству;

- возмещение вреда, причиненного его здоровью и имуществу в связи с исполнением служебных обязанностей;

- непосредственное обращение (в установленном порядке) к председателю суда и его заместителю;
- охрану труда;

- профессиональную подготовку и повышение квалификации.

3.3. Судьи, гражданские служащие, работники аппарата и администратор суда обязаны:

- соблюдать служебный распорядок и должностной регламент (должностную инструкцию), утвержденные представителем нанимателя;

- исполнять приказы, распоряжения, указания и поручения председателя суда и его заместителя, руководителей структурных подразделений суда, отданных в пределах предоставленных им полномочий;
- предъявлять при приеме на работу документы, сообщать сведения личного характера, предусмотренные законодательством, а также своевременно информировать обо всех изменениях, происшедших в запрошенных сведениях, в частности об изменении адреса, семейного положения и т.д.;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для эффективного исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдать трудовую дисциплину, а также правила внутреннего распорядка суда;

- эффективно использовать рабочее время;

- принимать меры по устранению причин, нарушающих нормальный ход работы, и немедленно сообщать о случившемся непосредственному руководителю;

- бережно относиться к средствам оргтехники и другому имуществу суда, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- воздерживаться от действий, препятствующих другим работникам выполнять их служебные (трудовые) обязанности;

- проявлять вежливость, уважение, терпимость к сотрудникам суда и гражданам;

- внешний вид работника аппарата суда должен быть опрятным и производить профессиональное впечатление. Работник аппарата суда должен носить бейдж с указанием фамилии, имени, отчества и называть свое имя, когда его об этом спрашивают;

- экономно использовать расходные материалы и другие материальные ресурсы, а также не допускать ведения международных, междугородных и местных телефонных переговоров, не вызванных служебной необходимостью;

- на протяжении всего рабочего времени личный сотовый (мобильный) телефон должен быть переведен в режим «без звука»;

- избегать нахождение грязной посуды на рабочем месте;

- перед уходом в отпуск, убытием в командировку оставить в надлежащем виде вверенные ему средства оргтехники и другие материальные ценности, находящиеся в его распоряжении, передать неисполненные документы вышестоящему руководителю для принятия решения о поручении их другому исполнителю, ключи от служебных помещений и сейфа, а в случае расторжения служебного контракта (трудового договора) или прекращения полномочий (выхода в отставку), кроме того, возвратить в общий отдел суда служебное удостоверение, электронный пропуск, судья – в порядке, установленном законодательством;

- при отсутствии на рабочем месте принять меры к извещению об этом непосредственного руководителя;

- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей и затрагивающие частную жизнь граждан;

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности государственных органов, а также их руководителей;

- соблюдать требования настоящих Правил, должностного регламента (должностной инструкции), правила поведения работников аппарата суда, а также установленный порядок работы со служебными документами.

3.4. Судьям, служащим, работникам аппарата суда и администратору запрещается:

- выносить из здания суда имущество, документы, предметы или материалы, принадлежащие суду без соответствующего на то разрешения;

- приносить в здание суда взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, а также предметы или товары, предназначенные для продажи;

- пользоваться не стандартными электроприборами и нагревателями;

- вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без соответствующего разрешения;

- выполнять на рабочем месте работу, не связанную с исполнением должностных обязанностей;

- образовывать в суде структуры политических партий и общественных объединений (за исключением профсоюзов), использовать свое служебное положение в их интересах;

- совершать деяния (действия или бездействия), способные нанести ущерб своей репутации, репутации суда, судебной системе или судейскому сообществу;

- курить в местах специально не оборудованных и не отведенных для курения;

- находиться в помещении суда в состоянии, либо с признаками алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

3.5. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется служебным контрактом, трудовым договором, должностным регламентом, должностной инструкцией.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
4. Рабочее время и время отдыха.
4.1. В соответствии с действующим законодательством в суде устанавливаются 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) и следующая продолжительность рабочего дня:

Начало рабочего дня – 09 часов 00 минут.
Перерыв на обед – с 13 часов 00 минут до 13 часов 48 минут.

Окончание рабочего дня – 18 часов 00 минут, пятница – 17 часов 00 минут.
4.1.1 Для работников, занимающие должность сторожа.

Работник выполняет работу в соответствии с графиком сменности, утвержденным Работодателем. График сменности составляется с учетом требования трудового законодательства о предоставлении Работнику непрерывного отдыха продолжительностью не менее 42 часов. Работнику устанавливается следующая  продолжительность  рабочей  недели рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику. 

Продолжительность ежедневной  работы  (смены)  составляет  не более 15 часов.
      Время начала работы – 18 часов (в рабочие дни – понедельник, вторник, среда, четверг), начало работы в пятницу – 17 часов, начало работы в субботу и воскременье – 9 часов.
      Время окончания работы – 9 часов следующего дня.
4.2. Нерабочие праздничные дни устанавливаются Постановлениями Правительства Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

Продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни сокращается на 1 час.


4.3. Председатель суда вправе переносить время начала (окончания) рабочего дня отдельным судьям и работникам суда по согласованию с ними.

4.4. Судьи и работники суда могут быть привлечены к работе сверх установленной продолжительности рабочего времени в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством, или же с целью завершения рассмотрения дела, если его рассмотрение началось в течение рабочего дня, а также при рассмотрении дел о защите избирательных прав и прав на участие в референдуме граждан Российской Федерации. Работа в суде не производится в выходные и праздничные дни, установленные трудовым законодательством, за исключением дежурства судей, секретарей в выходные и праздничные дни для обеспечения непрерывной процессуальной деятельности по избранию мер пресечения в отношении лиц, обвиняемых в совершении преступления.
График дежурств устанавливается председателем суда ежемесячно. Дежурства компенсируются предоставлением другого дня отдыха по согласованию с представителем нанимателя суда.

4.5. На судей и работников суда ведется табель учета рабочего времени начальником общего отдела.

4.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков работникам аппарата суда устанавливается председателем суда с учетом необходимости обеспечения бесперебойной работы суда и благоприятных условий для отдыха его работников.  

График отпусков составляется на каждый  календарный год и утверждается председателем суда (представителем нанимателя) не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех судей и работников аппарата суда. О времени начала отпуска судья или работник аппарата суда извещается не позднее чем за две недели до его начала.        
4.7. 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 работодателем.

4.8. Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать судей и работников аппарата суда для выполнения поручений и проведения мероприятий, не связанных непосредственно с их служебной деятельностью;

- созывать собрания, заседания и совещания по вопросам, не связанным с реализацией полномочий суда, кроме случаев, установленных федеральными законами.
4.9. Прием граждан по жалобам на действия (бездействия) работников суда проводится  председателем суда по предварительной записи: 
понедельник – с 09-00 часов до 10-00 часов;
четверг – с 16 часов 30 минут до 17 часов 30 минут.
Прием граждан в суде производится помощниками судей,  в специально оборудованной приемной:

ежедневно – с 09-00 часов до 18-00 часов;

перерыв на обед – с 13-00 часов до 13-48 часов.

5. Поощрения за успехи в работе.

5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей применяются следующие поощрения:                                                                                          

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

- представление к награждению ведомственными наградами (медали «За заслуги перед судебной системой Российской Федерации» 1 и 2 степени, почетному званию «Почетный работник судебной системы»).


Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку служащего (работника).

6.  Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него обязанностей (за исключением судей районного суда, администратора суда) к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:  
- замечание;

- выговор;

- предупреждение о неполном должностном соответствии;

- освобождение от замещаемой должности гражданской службы;

- увольнение с гражданской службы по соответствующим основаниям.


До применения дисциплинарного взыскания представитель нанимателя должен провести служебную проверку, с затребованием от работника объяснений в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.


Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


Дисциплинарное взыскание применяется на основании заключения служебной проверки. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня совершения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.


Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня обнаружения 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.


За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.


Приказ председателя суда о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.


Наряду с наложением взыскания за дисциплинарный проступок, работник может быть лишен частично или полностью премиальных выплат, которые не являются мерой дисциплинарного взыскания.

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


Представитель нанимателя до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.
7. Пропускной режим.

7.1. Посетители допускаются в суд в рабочее время при представлении документов, удостоверяющих личность судебному приставу по ОУПДС, работники аппарата суда с применением электронного пропуска, а в случае его отсутствия, путем предъявления документа, удостоверяющего личность.                                                

7.2. В нерабочее время, выходные и праздничные дни допуск в здание суда судей, служащих, работников суда, администратора суда и иных лиц осуществляется по разрешению председателя суда с обязательным уведомлением дежурного сторожа, а также с обязательной регистрацией в журнале учета прихода-ухода служащих аппарата суда. Вход в здание осуществляется не позднее 20 часов 00 минут.
  8. Заключительное положение

В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

