
'A~CTPAI(IDI IIOCIIEJJllXIffiCKOro PAHOHA 
' AnTAHCKOro KPAJI 

IIOCTAHOBJIEHHE 

c. Ilocnemrxa 

06 yTBep)l()l;emrn: IIpaBIDI BH)'TpeHHero 
rpy,n;oBoro pacnopH,n;Ka B A,n;MHHHcrpa
rum IIocneJIHXHHCKoro pall:oHa H ee 
CTPYKTYPHbIX no,n;paJ,n;eneHHHX 

B cooTBeTCTBHH co cTaTbell: 190 Tpy,n;oBoro Ko,n;eKca PoccHll:cKoll: <l>e,n;epa
u;im, <l>e.n;eparrbHbIM 3aKOHOM OT 6 OKTH6pH 2003r. Mi 131-<1>3 «06 o6ru;HX rrpHHD;H
nax opraHH3au;Im MeCTHoro caMoyrrpaBnemur B PoccHlicKoll: <l>e,n;epau;HH», <l>e,n;e
panbHDIM 3aKOHOM OT 02 MapTa 2007r. NQ 25-<1>3 «0 MYHHD;HITaJibHOH cny)l(6e B Poc
CHMCKOM <l>e,n;epau;HH», 3aKOHOM AnTall:cKoro Kprui oT 07 ,n;eKa6pH 2007r. NQ l 34-3C 
"O MYHII:D;HnaJibHOll: cny)l(6e B Anrall:cKoM Kpae", B u;eIDIX co6mo,n;emu1 pa6oTHHKaMH 
,ll;HCD;HIIJIHHbI Tpy,n;a H peryJIHpOBaHHH Tpy,n;OBbIX OTHOIDeHHH, 
IIOCTAHOBllillO: 

1. YTBep,n;HTb IIpaBIDia BH)'TpeHHero rpy,n;oBoro pacnopH,n;Ka B A,n;MHHHCTpa
D;HH IIocneJUI:XHHCKoro paiioHa Hee CTPYKTYPHhIX no,n;paJ,n;enemurx (,n;arree - IlpaBH
na) B HoBoiI pe,n;aKD;HH (npIDiarmoTcH). 

2. YnprumeHmo ,n;enaMH A,n;MHHHcrpau;HH paiioHa (I'IDieBoiI T.H.), KOMHTezy 
no qmHaHcaM, HaJIOrOBOH H Kpe,n;HTHOH noJIHTHKe (EacKaKOBOH E.r.), KOMHTezy no 
o6pa30BaHmo (KpbICHHOH n.IO.), YnpaBJieHHIO ceJibCKOro X03HHCTBa (KoMapoBy 
A.M.) 03HaKOMHTb corpy,n;HHKOB c npHHHTbIMH IIpaBIDiaMH no,n; pocnHch. 

3. PeKoMeH,n;oBaTh PYKOBO,D;HTeJIHM MyuHD;HnaJihHbIX o6pa3oBaHHiI ceJihCOBe
TOB IIocneJIHXHHCKOfO pall:OHa npHHHTb COOTBeTCTB)'IDID;HM JIOKaJibHbIH HOpMaTHB
HbIH aKT. 

4. IlpH3HaTb yrpaTHBIDHM CH.JI)' nocTaHOBJieHHe A,n;MHHHCTpaIJ;HH paiioHa OT 
18.07.2017 NQ 437 «06 YTBep)l(,n;eHHH npaBIDI BH)'TpeHHero rpy,n;oBoro pacnopH,n;Ka B 
A,n;MHHHCTpau;HH IIocneJIHXHHCKoro pall:oHa AnTaiicKoro KpM». 

5. HacTOHru;ee nocTaHOBJieHHe BCzytla;eT B CHJiy c MOMeHTa ero IIO,ll;IIHCaHMJI. 
6. KoHTpOJib 3a HCilOJIHeHHeM Ha_CTO,~:rr(ero IIOCTaHOBJieHHH OCTaBJUOO 3a co-. 

6o:H:. 

3aMeCTHTem, rnaBbI A,n;MHHHCTpau;HH 
paiioHa ITO COD;HaJibHbIM BOnpocaM C.A. raparu;eHKO 



УТВЕРЖДЕНО 
постановлением 
Администрации района 
от  25.11.2020  № 537 

 
 

Правила внутреннего трудового распорядка  
в Администрации Поспелихинского района и ее  

структурных подразделениях  
  

       1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – ло-
кальный нормативный акт Администрации Поспелихинского района и ее  
структурных подразделениях (далее – Администрация), регламентирующий 
порядок приема и увольнения муниципальных служащих администрации 
района (далее - муниципальные служащие), а также руководителей, специа-
листов, служащих, замещающих должности, не отнесенные к должностям 
муниципальной службы и технических работников Администрации района 
(далее – работники), основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работни-
кам Администрации меры поощрения и дисциплинарного взыскания. 
      1.2. Правила разработаны на основе Трудового кодекса Российской Феде-
рации (далее – Трудовой кодекс РФ), Федерального закона от 02 марта 2007 
года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – 
ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»), закона Алтайско-
го края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском 
крае» (далее – закон «О муниципальной службе в Алтайском крае»), Феде-
рального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии кор-
рупции» (далее - ФЗ «О противодействии коррупции»). 
      1.3. Правила имеют целью регулирование трудовых отношений внутри 
Администрации, установление трудового распорядка, укрепление трудовой 
дисциплины, улучшение организации труда, рациональное использование 
рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и работ, высокой 
производительности труда. 
      1.4. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между 
муниципальным служащим (работником) и Администрацией о личном вы-
полнении муниципальным служащим (работником) за плату трудовой функ-
ции (работы по определенной специальности, квалификации или должности), 
предусмотренной настоящими Правилами и Трудовым кодексом РФ. 
      1.5. Дисциплина труда – обязательное для всех муниципальных служа-
щих (работников) подчинение правилам поведения, определенным настоя-
щими Правилами, в соответствии с Трудовым кодексом РФ, а также это от-
ношения между муниципальными служащими (работниками) по поводу ис-
полнения ими обязанностей, распределения обязанностей и прав, использо-
вания прав, установления ответственности, применение мер управления дис-
циплинарными отношениями. 
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1.6. С Правилами муниципальные служащие и работники знакомятся 
под роспись при приеме на работу (до подписания трудового договора). 

2. Порядок приема на работу 

2.1. Порядок приема муниципальных служащих: 
2.1.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достиг-

шие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Феде-
рации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным 
в соответствии с федеральным законодательством для замещения должно-
стей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в ка-
честве ограничений, связанных с муниципальной службой.  

2.1.2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее про-
хождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или 
косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, 
национальности, происхождения, имущественного и должностного положе-
ния, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к 
общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных 
с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего. 
      2.1.3. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а му-
ниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в 
случае: 
       - признания его недееспособным или ограниченно дееспособным реше-
нием суда, вступившим в законную силу.  
       - осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения 
должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приго-
вору суда, вступившему в законную силу. 

- отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, 
составляющим государственную и иную охраняемую федеральными закона-
ми тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муни-
ципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по за-
мещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы 
связано с использованием таких сведений. 

- наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципаль-
ную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицин-
ской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких 
заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливают-
ся уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 
органом исполнительной власти; 

- близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сест-
ры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с гла-
вой муниципального образования, который возглавляет местную админи-
страцию, если замещение должности муниципальной службы связано с непо-
средственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному 
лицу, или с иным муниципальным служащим, если замещение должности 

consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C8741EBC4C67CC7481887635D062264CCB768D7A70C0A9G5v7K
consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C8741EBC4C67CC7481887635D062264CCB768D7A70C2AEG5v1K
consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C8741EBC4C67CC7481887635D062264CCB768D7A70C2AFG5vCK
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муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или 
подконтрольностью одного из них другому.  

- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения граж-
данства иностранного государства - участника международного договора 
Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин 
имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им граж-
данства иностранного государства либо получения им вида на жительство 
или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание 
гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, 
не являющегося участником международного договора Российской Федера-
ции, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий 
гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муници-
пальной службе. 

- наличия гражданства иностранного государства (иностранных госу-
дарств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является 
гражданином иностранного государства - участника международного дого-
вора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражда-
нин имеет право находиться на муниципальной службе. 

- представления подложных документов или заведомо ложных сведений 
при поступлении на муниципальную службу. 

- непредставления предусмотренных ФЗ «О муниципальной службе в 
Российской Федерации», ФЗ «О противодействии коррупции» и другими фе-
деральными законами сведений или представления заведомо недостоверных 
или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу. 

-  непредставления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых граж-
данин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, му-
ниципальный служащий размещали общедоступную информацию. 

-признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на 
то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии 
(за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в те-
чение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования ука-
занного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта 
Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение при-
зывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жа-
лобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в тече-
ние 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым при-
знано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) 
решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Феде-
рации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены..  

2.1.4. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу по-
сле достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного 
для замещения должности муниципальной службы. 

2.1.5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представ-
ляет: 

http://docs.cntd.ru/document/902030664
http://docs.cntd.ru/document/902030664
http://docs.cntd.ru/document/902135263
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- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и за-
мещении должности муниципальной службы. 

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, 
утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 
26.05.2005 № 667-р. 

- паспорт. 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформ-

ленные в установленном законодательством порядке, за исключением случа-
ев, когда трудовой договор заключается впервые. В случае если новый ра-
ботник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил 
только сведения о работе в форме СТД-Р и (или) СТД-ПФР, но информации  
в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 
начислений пособий, специалист по кадровой работе Администрации вправе 
запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить инфор-
мацию. 

- документ об образовании. 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного докумен-
та, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхова-
ния, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом ор-
гане по месту жительства на территории Российской Федерации.  

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

- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, пре-
пятствующего поступлению на муниципальную службу.  

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на му-
ниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного ха-
рактера,  а также сведения о доходах, об имуществе, и обязательствах иму-
щественного характера своих, супруги (супруга) и несовершеннолетних де-
тей).  

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претенду-
ющий на замещение должности муниципальной службы, муниципальный 
служащий размещали общедоступную информацию. 

- иные документы, если это предусмотрено федеральными законами, 
указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правитель-
ства Российской Федерации.  

2.1.6. Без предъявления указанных документов заключение трудового 
договора не допускается. 

В случае назначения на должность лица, имеющего группу инвалидно-
сти, Администрация вправе потребовать индивидуальную программу реаби-
литации или абилитации (ИПРА). 

http://docs.cntd.ru/document/901934853
http://docs.cntd.ru/document/901934853
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Гражданин, который устроится в Администрацию после 31 декабря 2020 
года и для него это будет первое место работы, работодатель новую трудо-
вую книжку заводить не будет. 

2.1.7. Сведения, представляемые при поступлении гражданина на муни-
ципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федераль-
ными законами порядке.  

2.1.8. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществля-
ется в результате назначения на должность муниципальной службы на усло-
виях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с 
учетом особенностей, предусмотренных ФЗ «О муниципальной службе в 
Российской Федерации». 

2.1.9. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется 
распоряжением (для структурных подразделений - приказом) Администра-
ции. Распоряжение (приказ) о приеме на работу объявляется муниципально-
му служащему под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. 

2.2. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному 
служащему запрещается: 

2.2.1. Замещать должность муниципальной службы в случае:   
       а) избрания или назначения на государственную должность Российской 
Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Феде-
рации, а также в случае назначения на должность государственной службы;  
      б) избрания или назначения на муниципальную должность;  
      в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессио-
нального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной ор-
ганизации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избира-
тельной комиссии муниципального образования. 

2.2.2. Участвовать в управлении коммерческой или некоммерческой ор-
ганизацией, за исключением следующих случаев: 

а) участие на безвозмездной основе в управлении политической партией, 
органом профессионального союза, в том числе выборным органом первич-
ной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправле-
ния, аппарате избирательной комиссии муниципального образования, уча-
стие в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной орга-
низации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, то-
варищества собственников недвижимости; 

б) участие на безвозмездной основе в управлении некоммерческой орга-
низацией (кроме участия в управлении политической партией, органом про-
фессионального союза, в том числе выборным органом первичной профсо-
юзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате 
избирательной комиссии муниципального образования, участия в съезде 
(конференции) или общем собрании иной общественной организации, жи-
лищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества 
собственников недвижимости) с разрешения представителя нанимателя, ко-
торое получено в порядке, установленном законом субъекта Российской Фе-

http://docs.cntd.ru/document/902030664
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дерации; 

в) представление на безвозмездной основе интересов муниципального 
образования в совете муниципальных образований субъекта Российской Фе-
дерации, иных объединениях муниципальных образований, а также в их ор-
ганах управления; 

г) представление на безвозмездной основе интересов муниципального 
образования в органах управления и ревизионной комиссии организации, 
учредителем (акционером, участником) которой является муниципальное об-
разование, в соответствии с муниципальными правовыми актами, определя-
ющими порядок осуществления от имени муниципального образования пол-
номочий учредителя организации либо порядок управления находящимися в 
муниципальной собственности акциями (долями в уставном капитале); 

д) иные случаи, предусмотренные федеральными законами. 
2.2.3. Заниматься предпринимательской деятельностью лично или через 

доверенных лиц; 
2.2.4. Быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в ор-

гане местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального 
образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо 
которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не 
предусмотрено федеральными законами. 

2.2.5. Получать в связи с должностным положением или в связи с испол-
нением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юриди-
ческих лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату раз-
влечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, 
полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприя-
тиями, со служебными командировками и с другими официальными меро-
приятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муни-
ципальным служащим по акту в Администрацию в соответствии Порядком  
сообщения муниципальными служащими Администрации о получении по-
дарка в связи с протокольными и другими официальными мероприятиями, 
утвержденным распоряжением Администрации,  в избирательную комиссию 
муниципального образования, в которых он замещает должность муници-
пальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским ко-
дексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший пода-
рок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной 
командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выку-
пить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации. 

2.2.6. Выезжать в командировки за счет средств физических и юридиче-
ских лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной ос-
нове по договоренности Администрации, избирательной комиссии муници-
пального образования с органами местного самоуправления, избирательными 
комиссиями других муниципальных образований, а также с органами госу-
дарственной власти и органами местного самоуправления иностранных госу-
дарств, международными и иностранными некоммерческими организациями. 

consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C07A1FB9406B917E89D17A37D76D795BCC3F817B70C0A850GFv5K
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2.2.7. Использовать в целях, не связанных с исполнением должностных 
обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного 
обеспечения, другое муниципальное имущество. 

2.2.8. Разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципаль-
ной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными закона-
ми к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, 
ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 

2.2.9. Допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том 
числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Адми-
нистрации,  избирательной комиссии муниципального образования и их ру-
ководителей, если это не входит в его должностные обязанности. 

2.2.10. Принимать без письменного разрешения главы района  награды, 
почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных 
государств, международных организаций, а также политических партий, дру-
гих общественных объединений и религиозных объединений, если в его 
должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организаци-
ями и объединениями. 

2.2.11. Использовать преимущества должностного положения для пред-
выборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума. 

2.2.12. Использовать свое должностное положение в интересах полити-
ческих партий, религиозных и других общественных объединений, а также 
публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муни-
ципального служащего. 

2.2.13. Создавать в Администрации, иных муниципальных органах 
структуры политических партий, религиозных и других общественных объ-
единений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и 
иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созда-
нию указанных структур. 

2.2.14. Прекращать исполнение должностных обязанностей в целях уре-
гулирования трудового спора. 

2.2.15. Входить в состав органов управления, попечительских или 
наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих не-
правительственных организаций и действующих на территории Российской 
Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено 
международным договором Российской Федерации или законодательством 
Российской Федерации. 

2.2.16. Заниматься без письменного разрешения представителя нанима-
теля (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключи-
тельно за счет средств иностранных государств, международных и иностран-
ных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не 
предусмотрено международным договором Российской Федерации или зако-
нодательством Российской Федерации. 
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2.3. Порядок приема и увольнения работников: 
2.3.1. Прием работников в Администрацию района оформляется распо-

ряжением (для структурных подразделений - приказом) Администрации, из-
данным на основании заключенного трудового договора. 

2.3.2. Распоряжение (приказ) объявляется работнику под роспись в трех-
дневный срок со дня фактического начала работы. 

2.3.3. При поступлении на работу гражданин представляет: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформ-

ленные в установленном законодательством порядке, за исключением случа-
ев, когда трудовой договор заключается впервые. В случае если новый ра-
ботник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил 
только сведения о работе в форме СТД-Р и (или) СТД-ПФР, но информации  
в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 
начислений пособий, специалист по кадровой работе Администрации вправе 
запросить у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить инфор-
мацию. 

 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного докумен-
та, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхова-
ния, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 

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

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специ-
альных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных зна-
ний или специальной подготовки. 

- дополнительные документы в отдельных случаях, установленных зако-
нодательством Российской Федерации. 

- при заключении трудового договора впервые работодателем оформля-
ется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудо-
вым кодексом РФ, Федеральным законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесе-
нии изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формиро-
вания сведений о трудовой деятельности в электронном виде» трудовая 
книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее 
на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работода-
телем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсион-
ного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.  

Гражданин, который устроится в Администрацию после 31 декабря 2020 
года и для него это будет первое место работы, работодатель новую трудо-
вую книжку заводить не будет. 

- в случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 
в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обя-
зан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением слу-
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чаев, если в соответствии с  Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом 
от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Россий-
ской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в 
электронном виде» трудовая книжка на работника не ведется)  

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один эк-
земпляр трудового договора передается муниципальному служащему, работ-
нику, другой хранится у работодателя. Получение муниципальным служа-
щим, работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 
подписью муниципального служащего, работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся у работодателя. 

2.5. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать 
положение муниципального служащего, работника по сравнению с установ-
ленными трудовым законодательством Российской Федерации.  

2.6. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию му-
ниципального служащего, работника, являются: 

- трудовой договор. 
- должностная инструкция.  

       2.7. Муниципальный служащий, работник обязан приступить к исполне-
нию трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. 

Если муниципальный служащий, работник не приступил к работе в день 
начала работы, установленный в трудовом договоре, то работодатель имеет 
право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 
считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает 
работника права на получение обеспечения по обязательному социальному 
страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключе-
нию трудового договора до дня его аннулирования. 

2.8. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригод-
ность работника при заключении трудового договора следующими способа-
ми: 
1) проверкой представленных документов; 
2) проведением собеседования; 
3) установлением испытания. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон мо-
жет быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 
его соответствия поручаемой работе. 
          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 ис-
пытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 
оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника полностью распространяются поло-
жения трудового законодательства, иных нормативных правовых актов, со-
держащих нормы трудового права, а также настоящие Правила. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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1) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности 
муниципальной службы, проведенному в установленном порядке; 
2) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 
лет; 
3) лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее об-
разование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам, и впервые поступающих на муниципальную службу (работу) по 
полученной специальности в течение одного года со дня получения профес-
сионального образования соответствующего уровня; 
4) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
5) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 
по согласованию между работодателями. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководите-
лей и заместителей руководителей структурных подразделений  Админи-
страции  – шести месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособ-
ности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на ра-
боте. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работ-
ником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три 
дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого ра-
ботника не выдержавшим испытание. 
        Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он счита-
ется выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового дого-
вора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания муниципальный служащий, работник придет к 
выводу, что предложенная ему муниципальная служба (работа) не является 
для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по 
собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 
форме за три дня. 

2.9. При поступлении работника на работу или переводе его в установ-
ленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с должностной инструкцией по соответствую-
щей должности под роспись; 

- ознакомить его с настоящими Правилами и нормативными правовыми 
актами по оплате труда под роспись; 

- проинструктировать по вопросам охраны труда, производственной са-
нитарии, гигиены труда, противопожарным правилам; 

- ознакомить работника с другими нормативными правовыми актами, 
действующими в Администрации района. 

2.10. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудо-
вые книжки и (или) заполняются сведения о трудовой деятельности (за ис-
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ключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ,  Феде-
ральным законом от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений в Трудо-
вой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудо-
вой деятельности в электронном виде», трудовая книжка на работника не ве-
дется). 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 
- о работнике (в частности, фамилия, имя, отчество); 
- месте работы; 
- трудовой функции; 
- переводах на другую постоянную работу; 
- увольнении с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом (ч. 2 ст. 66.1 Трудового кодекса РФ, п. 2.4 ст. 11 Зако-
на о персонифицированном учете).  

2.10. Работодатель должен предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в организации по его письменному заявле-
нию: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифи-

цированной электронной подписью. 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
- в период работы не позднее трех рабочих дней; 
- при увольнении в последний день работы. 
2.11. Работник подает заявление о выдаче сведений о трудовой деятель-

ности лично специалисту по кадровой работе Администрации. 
2.12. Сведения о трудовой деятельности за период работы в организации 

работодатель обязан предоставлять тем работникам, которые отказались от 
бумажной трудовой книжки. Всем остальным работникам работодатель в 
выдаче сведений о трудовой деятельности вправе отказать. 

2.13. Выплата денежного содержания, заработной платы в Администра-
ции осуществляется не реже чем каждые полмесяца - «15» и «30» числа те-
кущего месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 
праздничным днем выплата денежного содержания, заработной платы произ-
водится накануне этого дня. 

При выплате денежного содержания, заработной платы работодатель в 
письменной форме извещает каждого муниципального служащего, работника 
о составных частях денежного содержания, заработной платы, причитаю-
щейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведен-
ных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Утвердить форму расчетного листка в Администрации Поспелихинского 
района и ее структурных подразделениях (приложение 1 к Правилам).  

Выдача расчетных листков муниципальным служащим, работникам 
производится по адресу рабочей электронной почты. В случае непредставле-
ния муниципальным служащим, работником адреса электронной почты, вы-



12 
 
дача расчетного листка ему производится на бумажном носителе. 

Выдача расчетных листков в Администрации и ее структурных подраз-
делениях производится ответственным отделом. Ответственный за выдачу – 
начальник отдела. 
 

3. Увольнение с работы 
 

3.1. Прекращение трудового договора производится только по основани-
ям, предусмотренным законодательством. Работник имеет право расторгнуть 
трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не 
позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодек-
сом РФ и иными федеральными законами. По истечении срока предупрежде-
ния об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний 
день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или 
предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, вы-
дать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению ра-
ботника и произвести с ним окончательный расчет.  

3.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой дого-
вор, может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об уволь-
нении. 

Трудовой договор, может быть, расторгнут работодателем только в со-
ответствии со статьей 81 Трудового кодекса РФ. При этом высвобождающи-
еся работники в связи с ликвидацией или осуществлением мероприятий по 
сокращению численности штатов, имеют льготы и компенсации в соответ-
ствии со статьями 178 - 180 Трудового кодекса РФ. О предстоящем высво-
бождении работники предупреждаются персонально под роспись не менее, 
чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 

3.3. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением 
(приказом) Администрации. 

3.4. Запись о причинах увольнения в трудовую книжку и внесение ин-
формации в сведения о трудовой деятельности должны производиться в точ-
ном соответствии с формулировками действующего законодательства и со 
ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи закона. 
Днем увольнения считается последний день работы. 

3.5. Основаниями для расторжения трудового договора с муниципаль-
ным служащим по инициативе работодателя являются (помимо оснований 
для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ): 

1) достижение предельного возраста, установленного для замещения 
должности муниципальной службы; 

2) прекращение гражданства Российской Федерации, прекращение граж-
данства иностранного государства - участника международного договора 
Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин 
имеет право находиться на муниципальной службе, приобретение им граж-
данства иностранного государства либо получение им вида на жительство 

consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241F4841CD1268DDC5B4196AA26FFD9fCK
consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241F4841CD1268DDC5B4196AA26FFD9fCK
consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241F4841CD1268DDC5B4196AA26FF9C962ED08CD67214E0CB4CD4f4K
consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241F4841CD1268DDC5B4196AA26FF9C962ED08CD67214E1CF46D4f5K
consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241F4841CD1268DDC5B4196AA26FF9C962ED08CD67214E1CF40D4f2K
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или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание 
гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, 
не являющегося участником международного договора Российской Федера-
ции, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий 
гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муници-
пальной службе; 

3) несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной 
службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 настоящего Федерально-
го закона "О муниципальной службе в Российской Федерации"; 

4) применение административного наказания в виде дисквалификации; 
5) несоблюдение требований о предотвращении или об урегулировании 

конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях 
противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной 
службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О противодей-
ствии коррупции» и другими федеральными законами; 

6) в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, 
установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной 
службе в Российской Федерации». 

3.6. Допускается продление срока нахождения на муниципальной служ-
бе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установлен-
ного для замещения должности муниципальной службы. Однократное про-
дление срока нахождения на муниципальной службе муниципального слу-
жащего допускается не более чем на один год. 

3.7. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе 
разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц 
сведения конфиденциального характера или служебную информацию, став-
шие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, а 
также обязан соблюдать иные ограничения, установленные ФЗ "О противо-
действии коррупции". 

3.8. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, вклю-
ченную в перечень должностей установленных Указом Президента РФ от 
21.07.2010 № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федераль-
ного закона «О противодействии коррупции», в течение двух лет после 
увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудо-
вого договора должности в организации и (или) выполнять в данной органи-
зации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, преду-
смотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципаль-
ного (административного) управления данной организацией входили в долж-
ностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия 
соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному пове-
дению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. 

3.9. Граждане, замещавшие должности муниципальной службы, пере-
чень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской 
Федерации (Указ Президента РФ от 21.07.2010 № 925 «О мерах по реализа-
ции отдельных положений Федерального закона «О противодействии кор-

consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C3731FB4456A917E89D17A37D76D795BCC3F817B70C0A957GFvFK
consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C3731CB5406A917E89D17A37D7G6vDK
http://docs.cntd.ru/document/902135263
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рупции»), в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы 
обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведе-
ния о последнем месте службы. 

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, заме-
щавшими должности муниципальной службы, перечень которых устанавли-
вается нормативными правовыми актами Российской Федерации (Указ Пре-
зидента РФ от 21.07.2010 № 925 «О мерах по реализации отдельных положе-
ний Федерального закона «О противодействии коррупции»), в течение двух 
лет после их увольнения с муниципальной службы обязан в десятидневный 
срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя 
(работодателю) муниципального служащего по последнему месту его служ-
бы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации. 
 

4. Аттестация муниципальных служащих 
 

4.1. Аттестация муниципальных служащих проводится один раз в три 
года в целях определения его соответствия замещаемой должности муници-
пальной службы. 

4.2. Порядок и условия проведения аттестации муниципальных служа-
щих устанавливаются законом "О муниципальной службе в Алтайском крае", 
Положением об аттестации муниципальных служащих Администрации рай-
она. 
 

5. Основные права работника 
 

5.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение, расторжение трудового договора, в порядке и 

на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральны-
ми законами; 

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

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным дого-
вором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соот-
ветствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и каче-
ством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-
сти рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных про-
фессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных 
дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 
законодательством о специальной оценке условий труда; 

consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F972594C3A7C4DF38F4AD8248AD40C15C9F17BA8959C79D9f7K
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- подготовку и дополнительное профессиональное образование в поряд-
ке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных инте-
ресов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым ко-
дексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором фор-
мах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных дого-
воров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений; 

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

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вклю-
чая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных фе-
деральными законами. 

5.2. Муниципальный служащий имеет право (помимо прав, предусмот-
ренных п. 5.1) на: 

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязан-
ности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оцен-
ки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвиже-
ния по службе; 

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

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законода-
тельством, законодательством о муниципальной службе и трудовым догово-
ром (контрактом); 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительно-
сти рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и не-
рабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- получение в установленном порядке информации и материалов, необ-
ходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение 
предложений о совершенствовании деятельности Администрации; 

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

- защиту своих персональных данных; 
- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о 

профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в 
личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяс-
нений; 

consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241F4841CD1268DDC5B4196AA26FFD9fCK
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- повышение квалификации за счет средств местного бюджета; 
- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для 

защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интере-
сов; 

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с тру-
довым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на му-
ниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений; 

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации. 

В случае смерти муниципального служащего, служащего, осуществля-
ющего техническое обеспечение деятельности Администрации, рабочего, об-
служивающего аппарат Администрации и её структурные подразделения, ра-
ботнику Единой дежурно-диспетчерской службы, его семье выплачивается 
единовременная материальная помощь в размере 3 минимальных размеров 
оплаты труда.  
 В случае смерти супруга или близких родственников (родителей, де-
тей) муниципальному служащему, служащему, осуществляющему техниче-
ское обеспечение деятельности Администрации, рабочему, обслуживающему 
аппарат Администрации и её структурные подразделения, работнику Единой 
дежурно-диспетчерской службы, оказывается единовременная материальная 
помощь в размере одного минимального размера оплаты труда. 
 Минимальный размер оплаты труда устанавливается в соответствии со 
ст. 1 Федерального закона от 19.06.2000 № 82-ФЗ «О минимальном размере 
оплаты труда». 

Выплата материальной помощи осуществляется на основании распо-
ряжения (приказа) Администрации. 
 

6. Основные обязанности работников 
 

6.1. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 
- соблюдать настоящие Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуще-

ству третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет от-
ветственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному ру-
ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имуще-
ства третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет от-
ветственность за сохранность этого имущества). 
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6.2. Муниципальный служащий обязан (помимо обязанностей, преду-
смотренных п. 6.1): 

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные консти-
туционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты 
Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные 
правовые акты Алтайского края, Устав муниципального образования Поспе-
лихинский район Алтайского края и иные муниципальные правовые акты и 
обеспечивать их исполнение; 

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной 
инструкцией; 

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

- соблюдать настоящие Правила, должностную инструкцию, порядок ра-
боты со служебной информацией; 

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

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охра-
няемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему из-
вестными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе 
сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие 
их честь и достоинство; 

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе 
предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

- представлять в установленном порядке предусмотренные законода-
тельством Российской Федерации и Алтайского края сведения о себе и чле-
нах своей семьи;  

- сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федера-
ции в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобрете-
нии гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства 
иностранного государства; 

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запре-
ты, которые установлены Федеральным законом "О муниципальной службе в 
Российской Федерации" и другими федеральными законами; 

- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работода-
теля) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанно-
стей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по 
предотвращению подобного конфликта. 

6.3. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему непра-
вомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя по-
ручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомер-
ным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давше-
му поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного 
поручения с указанием положений федеральных законов и иных норматив-

consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241F78C13D02DD88B5910C3A4D2f3K
consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F972594C3A7C4DF38F4AD8258ED7041FC9F17BA8959C79D9f7K
consultantplus://offline/ref=484181CD6589C2AEE5F96C545A562241FD8D13D72385815149CFA624DFf8K
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ных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных 
правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых 
актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В 
случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной 
форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В 
случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и 
давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

6.4. Муниципальный служащий обязан уведомлять работодателя, органы 
прокуратуры Алтайского края или другие государственные органы обо всех 
случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к соверше-
нию коррупционных правонарушений (п.1 ст. 12-3 Закона «О муниципальной 
службе в Алтайском крае»). 

6.5. Муниципальный служащий обязан соблюдать требования о предот-
вращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнять обязанно-
сти, установленные в целях противодействия коррупции Федеральным зако-
ном "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным за-
коном "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами. 

6.6. Муниципальный служащий обязан соблюдать требования к служеб-
ному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным 
законом «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

6.7. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 
своей специальности, квалификации или должности, определяется Единым 
тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, ква-
лификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 
других служащих, профессиональными стандартами,  а также техническими 
правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в 
установленном порядке. 
 

7. Основные права работодателя 
 

7.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с муниципаль-

ными служащими и работниками в порядке и на условиях, которые установ-
лены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять муниципальных служащих и работников за добросовестный 

эффективный труд; 
- требовать от муниципальных служащих и работников исполнения ими 

трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в 
том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если ра-
ботодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 
работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C3731CB5406A917E89D17A37D7G6vDK
consultantplus://offline/ref=3BFAE5415FB5DB5BE41C86EC6995FAB7C3731CB5406A917E89D17A37D7G6vDK
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- привлекать муниципальных служащих и работников к дисциплинарной 
и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодек-
сом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о спе-

циальной оценке условий труда. 
 

8. Основные обязанности работодателя 
 
8.1. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять муниципальным служащим и работникам работу, обу-
словленную трудовым договором; 

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

- обеспечивать муниципальных служащих и работников оборудованием, 
инструментами, технической документацией и иными средствами, необхо-
димыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать муниципальным служащим и работникам равную оплату 
за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающееся муниципальным слу-
жащим денежное содержание и работникам заработную плату в сроки, уста-
новленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным догово-
ром, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный до-
говор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

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

- знакомить муниципальных служащих и работников под роспись с при-
нимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанны-
ми с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполни-
тельной власти, уполномоченного на осуществление федерального государ-
ственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нор-
мативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других фе-
деральных органов исполнительной власти, осуществляющих государствен-
ный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать 
штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нор-
мативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

consultantplus://offline/ref=72B56768F2A490B56567C07C4AE7B972C24F1CC2B7B0CFF61A4CCDBB088F23C8B73DFE8BB6B0842A66QFI
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права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 
принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие муниципальных служа-
щих и работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах; 

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

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

- возмещать вред, причиненный муниципальным служащим и работни-
кам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсиро-
вать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудо-
вым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-
тельством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 
труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-
дового права, коллективным договором, соглашениями, локальными норма-
тивными актами и трудовыми договорами. 
 

9. Рабочее время и время отдыха 
 

9.1. В Администрации установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями в субботу и воскресенье. 

9.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превы-
шать для:  

- мужчин 40 часов в неделю;  
- женщин 36 часов в неделю.  

 Рабочее время муниципальных служащих устанавливается: 
  - начало работы ежедневно в 9.00 часов; 
  - окончание работы для мужчин – 18-00, для женщин – 17 час. 12 мин.; 
  - перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00; 

- выходные дни: суббота, воскресенье. 
  Допускается изменение времени начала и окончания работы при нали-
чии уважительной причины по заявлению муниципального служащего, 
оформляемое распоряжением (приказом) Администрации. 

9.3. В Администрации для муниципальных служащих, работников, осу-
ществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации 
(старший инспектор, инспектор по связям с общественностью, заведующий 
хозяйством, оператор по информационным технологиям), водителей автомо-
билей установлен ненормированный рабочий день.  
       9.4. Режим работы для уборщиков служебных помещений, работников 
Единой дежурно-диспетчерской службы устанавливается согласно трудового 
договора заключенного с работником. 

consultantplus://offline/ref=65741EE5A72323DBC43199C4546EBF27A680629130B51784887C054433AA0843B9A1B5241F424C26WAY6I
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9.5. При перевозках на служебных легковых автомобилях при обслужи-
вании органов местного самоуправления не позже, чем через четыре часа 
управления автомобилем водитель обязан сделать специальный перерыв для 
отдыха от управления автомобилем в пути продолжительностью не менее 15 
минут, в дальнейшем перерывы такой продолжительности предусматривают-
ся не более чем через каждые 2 часа. (Положение об особенностях режима 
рабочего времени и времени отдыха водителей автомобилей, утвержденное 
приказом Минтранса РФ от  20.08.2004 № 15). 

9.6. Установить перерывы на 10–15 мин через каждые 45–60 мин работы 
с персональным компьютером (далее-ПК). Время непрерывной работы с ПК 
не должно превышать 1 час, во время регламентированных перерывов с це-
лью снижения нервно-эмоционального напряжения, зрительного перенапря-
жения, профилактики развития переутомления выполнять комплексы упраж-
нений (Приложения 7–10 к СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 Гигиенические требо-
вания к ПВЭМ и организации работ). 

9.7. Администрация обязана организовать точный учет рабочего време-
ни, фактически отработанного каждым работником. Число отработанных ра-
ботником часов (дней) ежедневно фиксируется в табеле учета рабочего вре-
мени. Контроль за ведением табеля учета рабочего времени  возлагается на 
лицо, ответственное по распоряжению (приказу) Администрации. 

9.8. По соглашению между работодателем и работником могут устанав-
ливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

По просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попе-
чителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в воз-
расте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 
семьи в соответствии с медицинским заключением, работодатель обязан 
установить неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда ра-
ботника производится пропорционально отработанному им времени или в 
зависимости от выполненного им объема работ. 

9.9. При ухудшении эпидемиологической ситуации и риске заражения 
коронавирусной инфекцией  работники могут исполнять свои должностные 
обязанности вне места нахождения работодателя, то есть удаленно. В допол-
нительном соглашении к трудовому договору стороны определяют конкрет-
ный адрес, где работник должен работать удаленно.  

Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с ра-
ботодателем по телефону, электронной почте, а также с помощью Skype, 
WhatsApp. 

Работники должны находиться на связи со своим непосредственным 
начальником, а также вышестоящим руководством на протяжении всего ра-
бочего дня. В случае если работник не будет выходить на связь в течение ра-
бочего дня, работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответ-
ственности. 

В течение рабочего дня работникам, которые работают удаленно, запре-
щено употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требо-



22 
 
вания работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. 

9.10. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем 
в случаях, предусмотренных статьей 99 Трудового кодекса РФ. Сверхуроч-
ные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в 
течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить 
точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником. Сверх-
урочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее, чем в по-
луторном размере, за последующие часы - не менее, чем в двойном. 

9.11. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев 
непреодолимой силы (форс-мажор), допускается только с предварительного 
разрешения работодателя (его представителя). Отсутствие работника на ра-
бочем месте без разрешения считается неправомерным. 

9.12. Запрещается в рабочее время: 
- заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, 

выполнять общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, 
не связанные с трудовой деятельностью Администрации (кроме случаев, ко-
гда законодательством предусмотрена возможность выполнения обществен-
ных обязанностей в рабочее время); 

- оставлять рабочее место в целях, не связанных с выполнением трудо-
вых обязанностей. Уход с рабочего места допускается только с разрешения 
руководителя структурного подразделения Администрации, заместителей 
главы Администрации района и главы района; 

- курить на рабочих местах, а также в местах, где в соответствии с тре-
бованием пожарной безопасности установлен такой запрет, приносить с со-
бой и (или) употреблять алкогольные напитки, проходить на территорию 
Администрации и находиться на своем рабочем месте в состоянии алкоголь-
ного, наркотического или токсического опьянения. Работника, появившегося 
на работе в состоянии алкогольного, наркотического и токсического опьяне-
ния, работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе). 

9.13. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха работни-
ка не может быть менее 42 часов. 

9.14. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествую-
щего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

9.15. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка.  

9.16. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется: 
1) муниципальным служащим продолжительностью 30 календарных 

дней. 
2) работникам - 28 календарных дней. 
9.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику мо-
жет быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

9.18. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом, хотя бы одна 
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из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

9.19. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем   
не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

9.20 Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 кален-
дарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 
денежной компенсацией. 

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и ра-
ботникам в возрасте до 18 лет не допускается. 

Отпуск без сохранения заработной платы работнику предоставляется по 
его письменному заявлению, согласно статье 128 Трудового кодекса РФ. 

9.21. В соответствии со ст. 116 Трудового кодекса РФ, в целях повыше-
ния социальных гарантий и стимулирования работников к выполнению тру-
довых функций,  служащим комитетов, занимающим должности, не отнесен-
ные к должностям муниципальной службы, а также служащим, осуществля-
ющим техническое обеспечение деятельности Администрации (техническо-
му персоналу), рабочим, обслуживающим аппарат Администрации (обслу-
живающему персоналу) предоставляется ежегодный дополнительный опла-
чиваемый отпуск за непрерывный стаж работы в органах местного само-
управления: 

главному бухгалтеру комитета, руководителю группы учета комите-
та: 

                              от 2 до 5 лет        6 календарных дней 
                              от 5 до 10 лет      8 календарных дней 
                              от 10 до 15 лет   10 календарных дней 
                              свыше 15 лет      12 календарных дней; 
ведущему бухгалтеру комитета, бухгалтеру комитета, ведущему эко-

номисту комитета:  
                              от 2 до 5 лет        4 календарных дня 
                              от 5 до 10 лет      6 календарных дней 
                              от 10 до 15 лет    8 календарных дней 
                              свыше 15 лет     10 календарных дней; 
заведующему  хозяйством, инспектору по связям с общественностью, 

старшему инспектору:         
                              от 2 до 5 лет        3 календарных дня 
                              от 5 до 10 лет      4 календарных дней 
                              от 10 до 15 лет    5 календарных дней 
                              свыше 15 лет       7 календарных дней; 
водителю автомобиля, уборщику служебных помещений, оперативно-

му дежурному ЕДДС, оператору по информационным технологиям: 
                              от 2 до 5 лет        3 календарных дня 
                              от 5 до 10 лет      4 календарных дней 
                              от 10 до 15 лет    5 календарных дней 
                              свыше 15 лет       6 календарных дней 
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9.22. Водителю автомобиля, заведующему  хозяйством, инспектору по 
связям с общественностью, старшему инспектору, оператору по информаци-
онным технологиям, помимо ежегодного основного и дополнительного 
оплачиваемого отпуска за непрерывный стаж работы (п. 9.16 (часть 2), п. 9.21 
Правил), предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
за ненормированный рабочий день. 

Продолжительность, порядок и условия предоставления ежегодного до-
полнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день 
устанавливается в соответствии со статьей 119 Трудового кодекса РФ, Поло-
жением о ненормированном рабочем дне в Администрации Поспелихинского 
района и ее структурных подразделениях (приложение 2 к Правилам). 

9.22. Муниципальный служащий (помимо прав, указанных в пунктах 
9.15, 9.16 (часть 1), 9.17 - 9.20 Правил) имеет право на ежегодный дополни-
тельный оплачиваемый отпуск за выслугу лет и ненормированный рабочий 
день. 

9.22.1. Продолжительность предоставляемого муниципальным служа-
щим ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет со-
ставляет: 
1) при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день; 
2) при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней; 
3) при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней; 
4) при стаже муниципальной службы свыше 15 лет - 10 календарных дней, 
 согласно п. 3 статьи 6 закона "О муниципальной службе в Алтайском крае". 

9.22.2. Продолжительность, порядок и условия предоставления ежегод-
ного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий 
день в Администрации устанавливается в соответствии со статьей 119 Тру-
дового кодекса РФ, статьей 6 закона "О муниципальной службе в Алтайском 
крае", Положением о ненормированном рабочем дне (приложение 2 к Прави-
лам). 

10. Поощрения за успехи в работе 
 

10.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжитель-
ную и безупречную службу, улучшение качества работы, новаторство, ини-
циативу, повышение производительности труда и другие достижения в рабо-
те применяются следующие поощрения: 

- вручение благодарственного письма; 
- награждение Почетной грамотой; 
- выдача премии. 
10.2. Поощрения применяются работодателем самостоятельно или по 

представлению руководителей структурных подразделений Администрации 
в соответствии с Положением о наградах и поощрениях Администрации рай-
она. 

10.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством, 
большой личный вклад в социально-экономическое развитие района работо-
датель может ходатайствовать о представлении к наградам Российской Фе-
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дерации и Алтайского края в соответствии с федеральными законами и зако-
нами Алтайского края. 

10.4. Поощрения оформляются распоряжением (приказом) работодателя, 
где устанавливается, за какие именно успехи в работе поощряется работник, 
а также указывается конкретная мера поощрения. 

10.5. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку, при условии, 
что трудовая книжка ведется в бумажном виде. 

10.6. За безупречную и эффективную муниципальную службу к муници-
пальному служащему (помимо поощрений, предусмотренных в п.п. 10.1 - 
10.3) применяются поощрения и награждения в соответствии со статьей 11 
закона "О муниципальной службе в Алтайском крае". 
 

11. Ответственность работников за нарушение 
трудовой дисциплины 

 
11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затре-

бовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 
двух рабочих дней объяснение работником не предоставлено, то составляет-
ся соответствующий акт. 

Не предоставление объяснения не является препятствием для примене-
ния дисциплинарного взыскания. 

11.2. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания может быть 
применено в случаях: 

а) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 
трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

б) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в те-

чение всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в 
случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 
часов подряд в течение рабочего дня); 

- появления на работе (на своем рабочем месте либо на территории орга-
низации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работ-
ник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, служебной), 
ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанно-
стей, в том числе разглашении персональных данных другого работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
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имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или постанов-
лением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать 
дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 
охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслу-
живающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают осно-
вание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- представления работником работодателю подложных документов при 
заключении трудового договора; 

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными фе-
деральными законами. 

11.3. Совместно с дисциплинарным взысканием может применяться 
снижение размеров или невыплата премий, предусмотренных системой опла-
ты труда. 

11.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пре-
бывания его в отпуске. 

11.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязан-
ностей, установленных законодательством Российской Федерации о проти-
водействии коррупции, не может быть применено 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограниче-
ний и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодатель-
ством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сро-
ки не включается время производства по уголовному делу. 

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

При выборе конкретной меры дисциплинарного взыскания работодатель 
учитывает степень тяжести совершенного проступка, причиненный им вред, 
обстоятельства, при которых он совершен. 

11.7. Распоряжение (приказ) работодателя о применении дисциплинар-
ного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих 
дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 
В случае отказа работника подписать указанное распоряжение (приказ)  со-
ставляется соответствующий акт. 
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При необходимости распоряжение (приказ) о дисциплинарном взыска-
нии может быть доведено до сведения трудового коллектива Администра-
ции. 

11.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индиви-
дуальных трудовых споров. 

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

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), ходатай-
ству его непосредственного руководителя или представительного органа ра-
ботников. 

11.10. Ответственность муниципального служащего: 
а) за совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или не-

надлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложен-
ных на него служебных обязанностей, несоблюдение муниципальным слу-
жащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегу-
лировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установлен-
ных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муни-
ципальной службе в Российской Федерации»), «О противодействии корруп-
ции» и другими федеральными законами,  - работодатель имеет право при-
менить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям. 

б) муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный просту-
пок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения во-
проса об его дисциплинарной ответственности отстранен от исполнения 
должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстране-
ние муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в 
этом случае производится распоряжением  (приказом) Администрации. 

в) муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной 
службы в связи с утратой доверия в следующих случаях: 

- непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной кон-
фликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта 
интересов. 

- непредставление муниципальным служащим либо представление заве-
домо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, расходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, 
расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих 
супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление 
таких сведений обязательно.  
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12. Ответственность работодателя 
 

12.1. Работодатель несет перед работником материальную ответствен-
ность, если в результате виновного противоправного поведения (действия 
или бездействия) его должностных лиц работнику причинен ущерб. 

12.2. Работодатель возмещает работнику не полученную им заработную 
плату в случаях незаконного его лишения трудиться, и в частности: 

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе); 
- незаконного увольнения или перевода на другую работу; 
- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о 

восстановлении работника на прежней работе; 
- задержки выдачи работнику трудовой книжки, предоставления сведе-

ний о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ), внесения в 
трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не 
соответствующей законодательству формулировки причины увольнения ра-
ботника. 

12.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возме-
щает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 
ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 
 

13. Охрана труда 
 

13.1. Работник в области охраны труда обязан: 
- соблюдать требования охраны труда; 
- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защи-

ты; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ 

и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 
охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований 
охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего ру-
ководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каж-
дом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении 
состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 
профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 
и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 
другие обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочеред-
ные медицинские осмотры по направлению работодателя в случаях, преду-
смотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

13.2. Работник в области охраны труда имеет право на: 
- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 
- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на произ-

водстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным за-
коном; 
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- получение достоверной информации от работодателя, соответствую-
щих государственных органов и общественных организаций об условиях и 
охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоро-
вья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных про-
изводственных факторов; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 
жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за ис-
ключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устране-
ния такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в со-
ответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работо-
дателя; 

- дополнительное профессиональное образование за счет средств рабо-
тодателя в случае ликвидации рабочего места вследствие нарушения требо-
ваний охраны труда; 

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на его рабочем 
месте федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным на 
осуществление федерального государственного надзора за соблюдением тру-
дового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, другими федеральными органами исполнительной 
власти, осуществляющими  государственный  контроль (надзор) в установ-
ленной сфере деятельности, органами исполнительной власти, осуществля-
ющими государственную экспертизу условий труда, а также органами проф-
союзного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных ак-
тов, содержащих нормы трудового права; 

- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, 
органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы 
местного самоуправления, к работодателю, в объединения работодателей, а 
также в профессиональные союзы, их объединения и иные уполномоченные 
работниками представительные органы по вопросам охраны труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотре-
нии вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его 
рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая 
на производстве или профессионального заболевания; 

- внеочередной медицинский осмотр в соответствии с медицинскими ре-
комендациями с сохранением за ним места работы (должности) и среднего 
заработка во время прохождения указанного медицинского осмотра. 

Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда в ор-
ганизации возлагаются на работодателя. 

13.3. Работодатель в области охраны труда обязан обеспечить: 
- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, обо-

рудования, осуществлении технологических процессов, а также применяе-
мых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

- создание и функционирование системы управления охраной труда; 
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- применение прошедших обязательную сертификацию или деклариро-
вание соответствия в установленном законодательством Российской Федера-
ции о техническом регулировании порядке средств индивидуальной и кол-
лективной защиты работников; 

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом 
рабочем месте; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законо-
дательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нор-
мы трудового права; 

- приобретение и выдачу за счет собственных средств специальной 
одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, смы-
вающих и обезвреживающих средств, прошедших обязательную сертифика-
цию или декларирование соответствия в установленном законодательством 
Российской Федерации о техническом регулировании порядке, в соответ-
ствии с установленными нормами работникам, занятым на работах с вред-
ными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в 
особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказа-
нию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструкта-
жа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требо-
ваний охраны труда; 

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке 
обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знания тре-
бований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, 
а также за правильностью применения работниками средств индивидуальной 
и коллективной защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с зако-
нодательством о специальной оценке условий труда; 

- в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, ор-
ганизовывать проведение за счет собственных средств обязательных предва-
рительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудо-
вой деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицин-
ских осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований работ-
ников, внеочередных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 
освидетельствований работников по их просьбам в соответствии с медицин-
скими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров, 
обязательных психиатрических освидетельствований; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей 
без прохождения обязательных медицинских осмотров, обязательных психи-
атрических освидетельствований, а также в случае медицинских противопо-
казаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 
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местах, о риске повреждения здоровья, предоставляемых им гарантиях, пола-
гающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты; 

- предоставление федеральным органам исполнительной власти, осу-
ществляющим функции по выработке государственной политики и норма-
тивно-правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу испол-
нительной власти, уполномоченному на осуществление федерального госу-
дарственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, другим 
федеральным органам исполнительной власти, осуществляющим государ-
ственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, органам 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области охраны 
труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового законода-
тельства и иных актов, содержащим нормы трудового права, информации и 
документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению 
жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том чис-
ле по оказанию пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет в установленном Трудовым кодексом РФ, други-
ми федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профес-
сиональных заболеваний; 

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работ-
ников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работ-
ников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае 
необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

- беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа ис-
полнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих гос-
ударственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, орга-
нов исполнительной власти субъектов Российской Федерации в области 
охраны труда, органов Фонда социального страхования Российской Федера-
ции, а также представителей органов общественного контроля в целях прове-
дения проверок условий и охраны труда и расследования несчастных случаев 
на производстве и профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа ис-
полнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 
иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих гос-
ударственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, и рас-
смотрение представлений органов общественного контроля в установленные 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных слу-
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чаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 
- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для 

работников в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса РФ для 
принятия локальных нормативных актов; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требо-
вания охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 
       13.4. Работник обязан содержать в исправном состоянии выделенную 
ему технику для выполнения работы и обеспечивать соответствующий уход 
за ней. 
       13.5. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщать своему 
непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделен-
ное ему оборудование по назначению. Запрещается его использовать в лич-
ных целях. 
       13.6. Работник обязан сообщать главе района, его заместителям, заведу-
ющему хозяйством о любой рабочей ситуации, которая, по его мнению, со-
здает угрозу жизни и здоровью. Работодатель не может требовать от работ-
ника возобновления работы, если такая опасность продолжает сохраняться. О 
любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно не было, неза-
медлительно сообщать главе района. 

 
14. Диспансеризация 

        14.1. Согласно ст. 46 Федерального закона № 323-ФЗ «Об основах охра-
ны здоровья граждан в Российской Федерации» диспансеризация — это ком-
плекс мероприятий, включающий в себя профилактический медицинский 
осмотр и дополнительные методы обследований, проводимых в целях оценки 
состояния здоровья (включая определение группы здоровья и группы дис-
пансерного наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных 
групп населения в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Диспансеризация проводится в целях: 
— раннего выявления хронических неинфекционных заболеваний, являю-
щихся основной причиной инвалидности и преждевременной смертности в 
России, основных факторов риска их развития. 
— определения необходимых профилактических, лечебных, реабилитацион-
ных и оздоровительных мероприятий, необходимых для граждан с выявлен-
ными заболеваниями, группы диспансерного наблюдения и профилактиче-
ского консультирования граждан.  
         Порядок проведения диспансеризации определенных групп взрослого 
населения утвержден Приказом Минздрава России от 13.03.2019 № 124н «Об 
утверждении порядка проведения профилактического медицинского осмотра 
и диспансеризации определенных групп взрослого населения». 
        14.2. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации 
имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года 
с сохранением за ними места работы и среднего заработка.  
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         14.3. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспан-
серизации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 
один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка.  
         14.4. Работники, которые достигли предпенсионного возраста, и работ-
ники – получатели страховой пенсии по старости или пенсии за выслугу лет 
проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает законода-
тельство в сфере охраны здоровья. Они имеют право на освобождение от ра-
боты на два рабочих дня один раз в год с сохранением места работы (долж-
ности) и среднего заработка. 
          14.5. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует прой-
ти диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации 
и согласовать дату (даты) с начальником отдела. Согласованное заявление 
работник передает специалисту по кадровой работе Администрации. Работ-
ник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для диспан-
серизации, после того как ознакомится с распоряжением (приказом) об осво-
бождении от работы. Работнику можно предоставить два дня подряд либо с 
перерывом между ними.   
          14.6. При предоставлении заявления работник, который относится к ка-
тегории, предусмотренной пунктом 14.4 Правил, также предоставляет под-
тверждение своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из 
ПФР) или получателя пенсии по старости или по выслуге лет (пенсионное 
удостоверение). 
          14.7. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для про-
хождения диспансеризации. Однако если работник не согласует с работода-
телем день или дни для прохождения диспансеризации и не выйдет на рабо-
ту, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником тру-
довой дисциплины, в том числе и как прогул. Согласно ст.192 Трудового ко-
декса РФ за нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе приме-
нить к работнику дисциплинарное взыскание в порядке, установленном 
ст.193 Трудового кодекса РФ. 
Если работодатель не согласовал дату (даты) освобождения от работы, ука-
занные в заявлении, работник должен выбрать другую дату (даты). 
           14.8. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения 
заработной платы на основании ст. 128 Трудового кодекса РФ, если ему 
нужны дополнительные рабочие дни на диспансеризацию сверх минимума, 
предусмотренного статьей 185.1 Трудового кодекса РФ. При этом работода-
тель может, но не обязан согласовать такое заявление.  
           14.9. Работодатель может затребовать у работника справку из меди-
цинского учреждения, позволяющую определить дату прохождения диспан-
серизации. Работник обязан документально подтвердить, что проходил дис-
пансеризацию в день, когда его освободили от работы. Таким документом 
может быть справка из медицинского учреждения. В документе должна быть 
дата (даты) диспансеризации, подпись врача и печать регистратуры. Доку-
мент работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после 
диспансеризации. 
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14. Иные положения 
 

14.1. В служебном поведении муниципальный служащий воздерживает-
ся от: 

а) любого вида высказываний и действий дискриминационного характе-
ра по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений; 

б) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, пред-
взятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятству-
ющих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведе-
ние; 

г) курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного 
общения с гражданами. 

14.2.  Муниципальные служащие призваны способствовать своим слу-
жебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений 
и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

14.3. Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжела-
тельными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении 
с гражданами и коллегами. 

14.4. Внешний вид муниципального служащего при исполнении им 
должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата 
служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению 
граждан к органам местного самоуправления, соответствовать общепринято-
му деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, тра-
диционность, аккуратность. 

14.5. Недопустимо появление на работе в одежде и обуви спортивного и 
пляжного стиля, в т.ч. джинсовой одежде, шортах, сарафанах с обнаженными 
плечами и спиной, юбкой длиной выше середины бедра, футболках, теннис-
ках, сланцах.     

14.6. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены 
все муниципальные служащие и работники Администрации под роспись.  
Муниципальные служащие и работники обязаны  в своей  повседневной ра-
боте соблюдать порядок, установленный Правилами. 
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РАСЧЕТНЫЙ  ЛИСТОК   
Ф.И.О., таб. № ____ 
Подразделение:  
Норма ___ дн / ____ ч, отработано: ___ дн / ____ час. 
Отпуск ___ дн; 
  
источники доходов:      
На начало периода 
(___.___.______г.)       

Код Начисление/удержание Начислено Удержано 

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
ИТОГО       
        
ИТОГО выплачено       
ВСЕГО       
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Положение о ненормированном рабочем дне 
 в Администрации Поспелихинского района  

и ее структурных подразделениях  
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение о ненормированном рабочем дне в 
соответствии с действующим законодательством (ст. ст. 97, 101, 116, 119, 126 
ТК РФ), статьей 6 закона "О муниципальной службе в Алтайском крае", 
устанавливает порядок привлечения работников с ненормированным 
рабочим днем к работе за пределами нормальной продолжительности 
рабочего времени, установленной для категории работников, которой может 
быть установлен ненормированный рабочий день, а также порядок и условия 
предоставления ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный 
рабочий день. 

1.2. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и 
действует до введения нового Положения о ненормированном рабочем дне. 

 
2. Установление ненормированного рабочего дня 

 
2.1. Ненормированный рабочий день как особый режим работы, в 

соответствии с которым работники могут по распоряжению работодателя 
при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих 
трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности 
рабочего времени, устанавливается: 
- муниципальным служащим; 
- водителям автомобилей; 
- старшему инспектору, инспектору по связям с общественностью, 
заведующему хозяйством, оператору по информационным технологиям. 

2.2. Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному 
работнику производится на основании внесенного в его трудовой договор 
условия о ненормированном рабочем дне. 

2.3. На работников, работающих в режиме ненормированного рабочего 
дня, распространяются Правила внутреннего трудового распорядка, 
касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании 
распоряжения работодателя (в том числе и в устной форме) данные 
работники могут эпизодически привлекаться к работе за пределами 
установленной для них продолжительности рабочего дня, как до его начала, 
так и после его окончания. 

2.4. Учет времени, фактически отработанного работником в условиях 
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ненормированного рабочего дня, производится в табеле учета рабочего 
времени. Контроль за ведением табеля учета рабочего времени  возлагается 
на лицо, ответственное по распоряжению  (приказу) Администрации. 

2.5. Запрещается привлечение работников с ненормированным рабочим 
днем к работе в выходные и нерабочие дни, за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ, и в порядке, установленном ст. ст. 113, 153 ТК РФ. 

 
3. Порядок предоставления ежегодного дополнительного 

отпуска за ненормированный рабочий день 
 

3.1. Работа в режиме ненормированного рабочего дня компенсируется 
предоставлением ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска. 

3.1.1. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами 
продолжительности рабочего времени в режиме ненормированного рабочего 
дня, не устанавливается. 

3.2. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 
отпуска устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности 
труда и составляет: 
   Наименование должности     Продолжительность 

(календарные дни) 
муниципальный служащий 3  
водитель автомобиля 3 
старший инспектор, инспектор по связям с 
общественностью, заведующий хозяйством, 
оператор по информационным технологиям 

3 

3.3. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за 
ненормированный день предоставляется работнику ежегодно (каждый 
рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в 
условиях ненормированного рабочего дня. Перенос дополнительного отпуска 
на следующий год не допускается. 

3.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 
работникам путем присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску 
или по желанию работника, на основании его письменного заявления, в 
другое время в соответствии с графиком отпусков. 

3.5. При увольнении право на неиспользованный ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день 
реализуется в порядке, установленном трудовым законодательством 
Российской Федерации для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

3.6. Контроль за предоставлением дополнительных отпусков за 
ненормированный рабочий день возлагается на лицо, ответственное по 
распоряжению  (приказу) Администрации. 

3.7. Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с 
ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты 
труда. 
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