
АДМИНИСТРАЦИЯ
ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОКРУГА

ВЛАДИМИРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.02.2026 № 230

Об  утверждении  Правил  внутрен-
него трудового распорядка админи-
страции  Гусь-Хрустального  муни-
ципального округа

В соответствии со статьёй 190 Трудового кодекса Российской Федерации 
и на основании Устава Гусь-Хрустального муниципального округа администра-
ция округа

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации
Гусь-Хрустального муниципального округа (приложение).

2. Признать утратившими силу:
- постановление главы района от 09.06.2012 № 887 «Об утверждении Пра-

вил  внутреннего  трудового  распорядка  администрации  муниципального  об-
разования  Гусь-Хрустальный  район  (муниципальный  район)  в  новой  редак-
ции»;

- постановление главы района от 18.09.2014 № 52 «О внесении изменений
в постановление главы района от 09.06.2012 №887 «Об утверждении Правил
внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образова-
ния Гусь-Хрустальный район (муниципальный район) в новой редакции»;

- постановление администрации района от 20.05.2021 № 470 «О внесении
изменений  в  постановление  главы  района  от  09.06.2012  №  887  (ред.  от
18.09.2014) «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка адми-
нистрации  муниципального  образования  Гусь-Хрустальный  район  (муници-
пальный район) в новой редакции».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на за-
местителя главы администрации округа по внутренней политике.

4.  Настоящее  постановление вступает  в  силу со  дня его  подписания  и
подлежит размещению на официальном сайте округа.

Глава округа А.В. Кабенкин



Приложение
к постановлению администрации округа
от 19.02.2026 № 230

ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка администрации 

Гусь-Хрустального муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Пра-
вила)  определяют  трудовой распорядок  в  администрации Гусь-Хрустального
муниципального округа (далее – администрация округа) и регламентируют по-
рядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности
и ответственность  сторон трудового договора,  режим работы,  время отдыха,
меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопро-
сы регулирования трудовых отношений в администрации округа.

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разра-
ботанным 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 муниципально-
го округа и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и
Владимирской области, содержащими нормы трудового права, в целях укрепле-
ния трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального ис-
пользования рабочего времени,  обеспечения высокого качества  и производи-
тельности труда работников администрации округа.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины:
"Работодатель"  –  администрация  Гусь-Хрустального  муниципального

округа
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Рабо-

тодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмот-
ренных статьей 16 Трудового кодекса Российской Федерации;

"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение пра-
вилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Россий-
ской Федерации,  иными законами, трудовым договором,  локальными норма-
тивными актами Работодателя, а также это отношения между работниками по
поводу исполнения ими обязанностей, распределения обязанностей и прав, ис-
пользования прав, установления ответственности, применение мер управления
дисциплинарными отношениями.

1.4.  Действие  настоящих Правил  распространяется  на  всех  работников
администрации округа.

1.5. Официальным представителем Работодателя является глава округа, а
на период его временного отсутствия лицо, официально исполняющее обязан-
ности главы.

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в тру-
довых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой ча-



стью трудовых договоров.

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

трудового договора.
2.2. Правом поступления на муниципальную службу обладают граждане 

Российской Федерации, достигшие 18 лет, но не старше 65 лет.
Гражданин не может быть принят на муниципальную службу в случаях, 

предусмотренных федеральным законодательством. 
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,

предоставляет Работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключе-

нием случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
-  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

ных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или
специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-
следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-
щим 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, - при поступлении на работу, связан-
ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым ко-
дексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имев-
шие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследова-
нию;

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым администра-
тивному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактив-
ных веществ, которая выдана 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, - при поступлении на работу, связан-
ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральны-
ми законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказа-
нию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без на-
значения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до
окончания  срока,  в  течение  которого лицо считается  подвергнутым админи-
стративному наказанию;



- граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной
службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами
Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной
или муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров со-
общать работодателю сведения о последнем месте службы.

При поступлении на муниципальную службу кроме вышеперечисленных
документов гражданин предоставляет:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и заме-
щении должности муниципальной службы;

- анкету, форма анкеты, в том числе перечень включаемых в нее сведе-
ний, порядок и сроки их актуализации устанавливаются Президентом Россий-
ской Федерации;

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

- документ об образовании и квалификации;
- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, пре-

пятствующего поступлению на муниципальную службу;
- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного ха-

рактера,  предусмотренные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N
273-ФЗ "О противодействии коррупции";

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет",  на которых гражданин,  претендую-
щий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступ-
ную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, за три
календарных  года,  предшествующих  году  поступления  на  муниципальную
службу;

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

Сведения, содержащиеся в анкете, могут быть проверены по решению 
представителя нанимателя (работодателя) или уполномоченного им лица. Про-
верка сведений, содержащихся в анкете, осуществляется кадровой службой му-
ниципального органа путем направления в органы публичной власти и органи-
зации, обладающие соответствующей информацией, запросов в письменной 
форме, в том числе посредством государственных информационных систем. 
Органы публичной власти и организации, обладающие соответствующей ин-
формацией, обязаны предоставить запрашиваемую информацию не позднее од-
ного месяца со дня получения указанного запроса. 

В случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствую-
щих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражда-
нин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на 
муниципальную службу.

2.3. При приеме на работу Работодатель обязан (до подписания трудового



договора) ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными
локальными нормативными актами, имеющими непосредственное отношение к
трудовой деятельности работника.

2.4. Назначение (прием) на работу оформляется распоряжением админи-
страции округа, изданным на основании заключенного трудового договора. 

2.5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, прорабо-
тавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя
является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии
с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работ-
ника не ведется).

2.6. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию
о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет
ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об ин-
дивидуальном  (персонифицированном)  учете  в  системах  обязательного  пен-
сионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения
в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования
Российской Федерации. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экзем-
пляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодате-
ля в личном деле работника. Получение работником экземпляра трудового до-
говора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора,
хранящемся у Работодателя.

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

2.9. Трудовые договоры могут заключаться:
- на неопределенный срок;
- на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.10.  Срочный трудовой договор  может  заключаться  в  случаях,  преду-

смотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными
законами.

2.11. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины,
послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается за-
ключенным на неопределенный срок.

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки
его соответствия поручаемой работе.

2.12.1. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает,
что Работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник факти-
чески допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испы-
тании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформи-



ли его в виде отдельного соглашения до начала работы.
2.12.2. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности,

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее

образование  по  имеющим  государственную  аккредитацию  образовательным
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в
течение одного года со дня получения профессионального образования соответ-
ствующего уровня;

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

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

Федерации, иными федеральными законами.
2.12.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руково-

дителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его замести-
телей,  руководителей  филиалов,  представительств  или  иных  обособленных
структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не уста-
новлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от
двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. В срок ис-
пытания не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие пе-
риоды, когда работник фактически отсутствовал на работе.

2.12.4.  При  неудовлетворительном  результате  испытания  Работодатель
имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с ра-
ботником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три
дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работ-
ника не выдержавшим испытание.

2.12.5. В период испытания работник вправе расторгнуть трудовой дого-
вор по собственному желанию, предупредив Работодателя в письменной форме
за три дня.

2.12.6. В период испытания работник обязан соблюдать настоящие Пра-
вила и выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним тру-
довым договором. Все нормативные правовые акты, регулирующие труд работ-
ников администрации района в т.ч. касающиеся оплаты труда, распространяют-
ся на работника полностью.

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

2.13. Работнику на период прохождения муниципальной службы выдает-
ся удостоверение муниципального служащего.



2.14. Если исполнение должностных обязанностей по должности муници-
пальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замеща-
емой муниципальным служащим должности муниципальной службы, связано с
использованием сведений, составляющих государственную и иную охраняемую
федеральными законами тайну, оформляется допуск установленной формы к
таким сведениям.

2.15. При  замещении  должности  муниципальной  службы  заключению
трудового  договора  может предшествовать  конкурс,  в  ходе  которого  осуще-
ствляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение долж-
ности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификаци-
онным требованиям к должности муниципальной службы.

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

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

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

2.16.2. Перевод работника на другую работу оформляется распоряжением
администрации округа, изданным на основании дополнительного соглашения к
трудовому договору. С распоряжением работник знакомится под роспись.

2.17. Для определения соответствия муниципального служащего замещае-
мой должности муниципальной службы проводится аттестация. Положение о
проведении аттестации муниципальных служащих утверждается муниципаль-
ным правовым актом.

2.18.  Прекращение  трудового  договора,  заключенного  с  работником,
производится  только  по  основаниям,  предусмотренным  Трудовым  кодексом
Российской Федерации. Трудовой договор с муниципальным служащим может
быть расторгнут также по основаниям, предусмотренным Федеральным зако-
ном от 02.03.2007 № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федера-
ции». 

2.18.1.  Прекращение  трудового  договора  оформляется  распоряжением
администрации округа. С распоряжением о прекращении трудового договора
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Ра-
ботодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указан-
ного распоряжения. В случае когда распоряжение о прекращении трудового до-
говора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается
ознакомиться с ним под роспись, на распоряжении производится соответствую-
щая запись.



2.18.2. 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 Россий-
ской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы
(должность).

2.18.3. При увольнении работник не позднее дня прекращения  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
трудовых функций.

2.18.4. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан вы-
дать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в
день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выпла-
чены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником
требования о расчете. По письменному заявлению работника Работодатель так-
же обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, свя-
занных с работой.

2.18.5. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения
трудового  договора  производится  в  точном соответствии  с  формулировками
Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового  ко-
декса Российской Федерации или иного федерального закона.

2.18.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отка-
зом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправле-
ние ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего тру-
довую 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 округа имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требова-

ниям охраны труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-

ветствии 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 охра-



ны труда на рабочем месте;
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке,

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными
законами;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной долж-
ности муниципальной службы;

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

щенными законом способами;
- защиту своих персональных данных;
- объединение,  включая право создавать профессиональные союзы, для

защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им тру-

довых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами ;

- обязательное социальное страхование;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необхо-

димых  для  исполнения  должностных  обязанностей,  а  также  на  внесение
предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о
профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его
личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объясне-
ний;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудо-
вым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муници-
пальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

- иные права, предоставленные Трудовым кодексом Российской Федера-
ции, иными федеральными законами, содержащими нормы трудового права.

3.2. Работник администрации округа обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами,
регламентирующими деятельность работника;

- своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания
своего непосредственного руководителя;

- соблюдать  настоящие Правила, 
- соблюдать порядок работы со служебной информацией;
- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охра-

няемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему извест-
ными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения,
касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и
достоинство;

- соблюдать трудовую дисциплину;
-  соблюдать  требования  по  охране  труда  и  обеспечению  безопасности

труда;
- беречь 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 ис-
правном состоянии, порядке и чистоте;

-  соблюдать  установленный Работодателем порядок хранения докумен-
тов, материальных и денежных ценностей;

- не использовать в личных целях инструменты, приспособления, техни-
ку, оборудование, документацию и иные средства, в том числе сеть Интернет,
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязан-
ностей;

- не использовать рабочее время для решения вопросов личного харак-
тера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чте-
ния книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью ра-
ботника;

- курить только в специально отведенных местах;
- не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и

токсические вещества;
-  соблюдать  правила  внешнего  вида,  соответствующие общепринятому

деловому  стилю,  который отличают  официальность,  сдержанность,  традици-
онность, аккуратность;

- в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью
или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руко-
водителя  любым доступным способом  (по  телефону,  по  электронной  почте,
иным способом).

Муниципальные служащие так же обязаны:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные консти-

туционные  законы,  федеральные  законы,  иные  нормативные  правовые  акты
Российской  Федерации,  конституции  (уставы),  законы  и  иные  нормативные
правовые акты Владимирской области, устав Гусь-Хрустального муниципаль-
ного округа и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполне-
ние;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и
законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национально-
сти, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и закон-
ные интересы организаций;

-  поддерживать уровень квалификации,  необходимый для надлежащего
исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодатель-
ством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

-  сообщать  в  письменной  форме  Работодателю  о  прекращении  гра-
жданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного
государства  -  участника международного договора Российской Федерации,  в
соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на



муниципальной службе, в день,  когда муниципальному служащему стало из-
вестно  об  этом,  но  не  позднее  пяти  рабочих дней  со  дня  прекращения гра-
жданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного
государства  -  участника международного договора Российской Федерации,  в
соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на
муниципальной службе;

-  сообщать  в  письменной  форме  Работодателю  о  приобретении  гра-
жданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жи-
тельство или иного документа, подтверждающего право на постоянное прожи-
вание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муни-
ципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих
дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства
либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего
право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного го-
сударства;

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

- уведомлять Работодателя о личной заинтересованности при исполнении
должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и
принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.3. Трудовые обязанности и права работника конкретизируются в трудо-
вом договоре 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 федеральными законами;

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

режного отношения к имуществу администрации округа и других работников,
соблюдения настоящих Правил, требований охраны труда;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-
ности в порядке, установленном трудовым законодательством;

- принимать локальные нормативные акты;
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового за-

конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-
дового права.

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

дательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового
права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых догово-
ров;



- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудо-
вых 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, коллективным договором, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-
вор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-
формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения
и контроля за их выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-
тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

-  своевременно  выполнять  предписания  федерального  органа  исполни-
тельной  власти,  уполномоченного  на  осуществление  федерального  государ-
ственного  контроля (надзора)  за  соблюдением трудового  законодательства  и
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, дру-
гих федеральных органов исполнительной власти,  осуществляющих государ-
ственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать
штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных норма-
тивных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов,
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях тру-
дового законодательства  и иных актов,  содержащих нормы трудового права,
принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о приня-
тых мерах указанным органам и представителям;

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в по-
рядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением им
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и
на условиях, которые установлены 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, содержа-
щими нормы трудового права.

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



администрации округа устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжи-
тельностью 40 часов с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Рабо-
чее время: с понедельника по четверг: 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 минут.

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотиче-
ского или иного токсического опьянения, работодатель не допускает к работе
(отстраняет от работы) в данный рабочий день.

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

5.2. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 45 минут уста-
навливается 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 работ-
нику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то та-
кие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных.

5.4. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допус-
кается  в  случаях  и  порядке,  установленных Трудовым кодексом Российской
Федерации.

5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за ис-
ключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федера-
ции.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные
дни производится с их письменного согласия в порядке, установленном Трудо-
вым кодексом Российской Федерации.

5.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым
работником в табеле учета рабочего времени.

5.7. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в соот-
ветствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется еже-
годно с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы админи-
страции округа и благоприятных условий для отдыха работников, не позднее,
чем за две недели до наступления календарного года.

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

Муниципальным служащим предоставляется основной ежегодный опла-
чиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней и дополнитель-
ный отпуск, предусмотренный Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации».

По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть раз-
делен на части. 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 заработка работникам, совмещающим работу с обучением, при полу-
чении  образования  соответствующего  уровня  впервые  в  имеющих  государ-



ственную аккредитацию образовательных 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 Работодателем.

5.11. Работодатель обязан на основании письменного заявления работни-
ка предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в
году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календар-
ных 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.
6.2. За успешное и добросовестное исполнение работником своих долж-

ностных обязанностей, выполнение заданий особой важности и сложности мо-
гут применяться следующие виды поощрений:

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

Соответствующая запись о поощрении вносится в трудовую книжку и личное
дело работника.

6.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работ-
ники 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 возло-
женных на него трудовых обязанностей,  Работодатель имеет право привлечь
работника к дисциплинарной ответственности.

7.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
7.1.3.  За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено



только  одно  дисциплинарное  взыскание.  При  наложении  дисциплинарного
взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятель-
ства, при которых он был совершен.

7.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух ра-
бочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляет-
ся соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не являет-
ся препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

7.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребыва-
ния его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представи-
тельного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть при-
менено позднее шести месяцев со дня совершения 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 взыс-
кания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня
его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник
отказывается  ознакомиться  с  указанным распоряжением под роспись,  то  со-
ставляется соответствующий акт.

7.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивиду-
альных трудовых споров.

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

7.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарно-
го взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе,
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя .

7.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры по-
ощрения, указанные в пункте 6.2. настоящих Правил, к работнику не применя-
ются.

7.1.11. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Фе-
дерации и иными федеральными законами.

7.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме со-
глашениями, прилагаемыми к нему,  может конкретизироваться материальная
ответственность сторон этого договора.

7.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не вле-
чет за собой освобождения работника от материальной ответственности, преду-
смотренной Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федераль-
ными законами.

7.1.14. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, при-
чиненный им Работодателю в результате виновного противоправного поведе-



ния (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодек-
сом Российской Федерации, или иными федеральными законами.

7.1.15. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения ра-
ботника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности
за действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю.

7.2. Ответственность Работодателя:
7.2.1. Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудово-

го законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может
быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федераль-
ными законами. Кроме того, он может быть в установленном порядке привле-
чен к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности.

7.2.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работни-
ком в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

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 Феде-
рации.

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