
 

Управление социальной защиты  

населения администрации  

Беловского муниципального округа 

 

ПРИКАЗ № 8-ОД 

 

г. Белово          12.01.2022 

 

 

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка  

управления социальной защиты населения  

администрации Беловского муниципального округа 

  

В соответствии со статьями 189, 190 Трудового кодекса Российской Федерации, 

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом 

от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и руко-

водствуясь статьей 36 Устава муниципального образования Беловский муниципаль-

ный округ Кемеровской области-Кузбасса: 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка управления социаль-

ной защиты населения администрации Беловского муниципального округа согласно 

приложению к настоящему приказу. 

2.  Главному специалисту административно – управленческого аппарата Корнее-

вой Н.Ю.  обеспечить ознакомление с Правилами внутреннего трудового распорядка 

муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к 

должностям муниципальной службы управления социальной защиты населения адми-

нистрации Беловского муниципального округа под роспись. 

3. Признать утратившим силу приказ управления социальной защиты населения  

администрации Беловского муниципального района от 02.03.2020 года № 10-ОД «Об 

утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Управления социальной за-

щиты населения Беловского муниципального района». 

     4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

5. Приказ вступает в силу со дня подписания. 

 



 

 Приложение к приказу  

от 12.01.2022 г. № 8-ОД 

  

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка  

управления социальной защиты населения  

администрации Беловского муниципального округа 
 

1. Общие положения 

  

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт  

управления социальной защиты населения администрации Беловского муниципально-

го округа (далее – Управление, работодатель), регламентирующий порядок приема и 

увольнения муниципальных служащих Управления (далее - муниципальные служа-

щие), а также руководителей, специалистов, служащих, занимающих должности, не 

отнесенные к должностям муниципальной службы, и технических работников Управ-

ления  (далее – работники), основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к сотрудникам 

Управления меры поощрения и дисциплинарного взыскания. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) имеют целью 

регулирование трудовых отношений внутри Управления, установление трудового рас-

порядка, укрепление трудовой дисциплины, улучшение организации труда, рацио-

нальное использование рабочего времени, обеспечение высокого качества услуг и ра-

бот, высокой производительности труда. 

1.3. Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между ра-

ботником и Управлением о личном выполнении работником за плату трудовой функ-

ции (работы по определенной специальности, квалификации или должности), преду-

смотренных настоящими Правилами и Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее – Трудового кодекса РФ). 

1.4. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение прави-

лам поведения, определенным настоящими Правилами, в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, а также это отношения между работниками по поводу исполнения ими 

обязанностей, распределения обязанностей и прав, использования прав, установления 

ответственности, применение мер управления дисциплинарными отношениями. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников Управления 

 

2.1. Порядок приема и увольнения работников Управления осуществляется в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 

02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Управлением на ос-

новании трудового договора, заключаемого в письменной форме. 

2.1.2. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается работником и работодателем (полномочия работодателя осуществляет 

начальник управления социальной защиты населения администрации Беловского му-

ниципального округа - далее начальник Управления) или представителем нанимателя 



(представителем нанимателя для муниципального служащего является начальник 

Управления). Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хра-

нится у главного специалиста административно-управленческого аппарата Управле-

ния. При утрате работником своего экземпляра трудового договора по его просьбе вы-

дается надлежаще заверенная копия. 

2.1.3.  При заключении трудового договора гражданин обязан предъявить сле-

дующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (временное удо-

стоверение личности, выдаваемое органами внутренних дел); 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документ воинского учета - для военнообязанных граждан, пребывающих 

в запасе, военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного биле-

та), для граждан, подлежащих призыву на военную службу, удостоверение граждани-

на, подлежащего призыву на военную службу. При приеме указанных документов вы-

дается расписка; 

- документы об образовании, и (или) квалификации или наличии специаль-

ных знаний (дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства) - при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- другие необходимые документы (когда это вытекает из специфики работы) 

в случаях, установленных федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации или постановлениями Правительства Российской Федерации. 

2.1.4. При поступлении на муниципальную службу гражданин предоставляет 

необходимый перечень документов, определенный частью 3 статьи 16 Федерального 

закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

2.1.5. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

при заключении трудового договора работник предъявляет работодателю сведения о 

трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудо-

вой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа работ-

ника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Тру-

довым кодексом Российской Федерации, иными нормативными актами на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

2.1.6.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответ-

ствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть вторая ста-

тьи 67 ТК РФ), условие об испытании может быть включено в трудовой договор, толь-

ко если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. В пе-

риод испытания на работника распространяются положения трудового законодатель-

ства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, кол-

лективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 



2.1.7. Прием на работу, поступление на муниципальную службу оформляются 

приказом, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.1.8. Приказ о приеме на работу, назначении на должность муниципальной 

службы объявляется работнику администрации под роспись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается надлежаще 

заверенная копия указанного приказа. 

2.1.9. На всех работников, проработавших в Управлении свыше пяти дней, ве-

дутся трудовые книжки (электронные сведения о трудовой деятельности), если работа 

в Управлении является для работника основной.  

2.1.10. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страхо-

вое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работо-

дателем. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации. В трудовую книжку вносятся сведения о ра-

ботнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе. 

2.1.11. При приеме на работу, поступлении на службу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с Правилами, иными локальными актами в сфере 

труда, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

- провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказания первой медицинской помощи по-

страдавшим.  

2.1.12. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных за-

конодательством Российской Федерации. 

2.1.13. По соглашению между работником и работодателем в трудовой договор 

могут вноситься любые изменения и (или) дополнения, не противоречащие законода-

тельству о труде Российской Федерации. 

2.1.14. Условия трудового договора могут быть изменены и (или) дополнены по 

инициативе одной из сторон трудового договора в случаях и в порядке, предусмотрен-

ным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.1.15. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согла-

сия работника перемещение его в Управлении на другое рабочее место, в другое 

структурное подразделение Управления в той же местности, если это не влечет за со-

бой изменение трудовой функции и изменение существенных условий трудового до-

говора. 

2.1.16. Все изменения и (или) дополнения в трудовой договор оформляются в 

виде дополнительного соглашения к трудовому договору, которое составляется в двух 

экземплярах и подписывается работником и работодателем. Все дополнительные со-

глашения к трудовому договору являются его неотъемлемыми частями.  

2.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно предупре-

див об этом работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупрежде-

ния об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать 

ему в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку или электронные 

сведения о трудовой деятельности, произвести с ним расчет и по письменному заявле-

нию работника копии документов, связанных с работой. В случае если в день уволь-



нения работнику выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием работ-

ника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, работодатель направ-

ляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать 

согласие на отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

2.2.1. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за пе-

риод работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумаж-

ном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного докумен-

та, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее нали-

чии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя 

bel_r@dsznko.ru: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.2.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федера-

ции. 

2.2.3. Днем увольнения считается последний день работы за исключением слу-

чаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым за-

конодательством сохранялось место работы (должность). 

2.2.4. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в 

порядке и на условиях, предусмотренных законодательством. Прекращение трудового 

договора оформляется распоряжением работодателя. В трудовую книжку работника 

или электронные сведения о трудовой деятельности вносится запись о причине пре-

кращения трудового договора в точном соответствии с формулировками распоряже-

ния.  

2.2.5. При прекращении трудового договора работник администрации обязан 

вернуть работодателю все полученные им для выполнения трудовой функции матери-

альные ценности, документы, иное имущество работодателя.  

2.2.6. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

работнику Управления от работодателя (заработная плата, денежное содержание, вы-

ходное пособие, компенсация за неиспользованный отпуск), производится в день 

увольнения работника. Если работник Управления в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после предъяв-

ления уволенным работником требования о расчете. 

2.2.7. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о тру-

довой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о: 

- работнике;  

- месте его работы; 

- его трудовой функции;  

- переводах работника на другую постоянную работу; 



- об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения тру-

дового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, иными федеральными законами. 

2.2.8. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель 

по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о 

трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.2.9. При наличии спора о размере причитающихся работнику администрации 

при увольнении сумм ему в указанные сроки выплачивается неоспариваемая сумма. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

  

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ; 

3.1.2. предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государ-

ственными стандартами организации и безопасности труда; 

3.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выпол-

ненной работы; 

3.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных   профессий и кате-

горий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих празд-

ничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охра-

ны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законода-

тельством о специальной оценке условий труда; 

3.1.7. подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.1.8. объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

3.1.9. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не за-

прещенными законом способами; 

3.1.10. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.1.11. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ; 

3.1.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами; 

3.1.13. защиту своих персональных данных. 



3.2. Работник обязан: 

3.2.1. соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы РФ, указы и распоря-

жения Президента РФ, постановления Правительства РФ, Законы Кемеровской обла-

сти-Кузбасса, другие нормативные правовые акты Кемеровской области-Кузбасса и 

Беловского муниципального округа, регулирующие сферу его деятельности; 

3.2.2. добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с 

должностной инструкцией; 

3.2.3. соблюдать права и законные интересы граждан и организаций; 

3.2.4. исполнять распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчинённо-

сти руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключени-

ем незаконных; 

3.2.5.  представлять отчет о проделанной работе, как за определенный период 

времени, так и по конкретному заданию или поручению со стороны вышестоящего ру-

ководства; 

3.2.6. давать объяснения по нарушениям трудовой дисциплины или по фактам 

невыполнения того или иного задания своего руководителя, в соответствии со статьёй 

192 Трудового кодекса РФ;           

3.2.7. соблюдать установленные в Управлении настоящие Правила, должност-

ную инструкцию, порядок работы со служебной информацией; 

3.2.8. поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих 

должностных обязанностей; 

3.2.9. беречь государственное и муниципальное имущество, в т.ч. предоставлен-

ное ему для исполнения должностных обязанностей. 

3.3. Муниципальный служащий имеет право на: 

3.3.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности 

по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества ис-

полнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе; 

3.3.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для ис-

полнения должностных обязанностей; 

3.3.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодатель-

ством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрак-

том); 

3.3.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих празд-

ничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

3.3.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необхо-

димых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений 

о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной 

комиссии муниципального образования; 

3.3.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должно-

сти муниципальной службы; 

3.3.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей  ква-

лификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.3.8. защиту своих персональных данных; 

3.3.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о 

профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное 

дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений; 



3.3.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для 

защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов; 

3.3.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудо-

вым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной 

службе, включая обжалование в суд их нарушений; 

3.3.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

3.3.13. другие права, установленные федеральными законами, законами Кеме-

ровской области - Кузбасса и Уставом муниципального образования Беловский муни-

ципальный округ Кемеровской области - Кузбасса. 

3.4. Муниципальный служащий, вправе с предварительным письменным уве-

домлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую 

работу в свободное от основной работы время, если это не повлечет за собой конфликт 

интересов и, если иное не предусмотрено федеральным законодательством. 

3.5. Муниципальный служащий обязан: 

3.5.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральное и областное 

законодательство, Устав муниципального образования Беловский муниципальный 

округ Кемеровской области - Кузбасса и иные муниципальные правовые акты и обес-

печивать их исполнение; 

3.5.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной ин-

струкцией; 

3.5.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные 

интересы граждан и организаций; 

3.5.4. соблюдать настоящие Правила, должностную инструкцию, порядок рабо-

ты со служебной информацией; 

3.5.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего ис-

полнения должностных обязанностей; 

3.5.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняе-

мую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в свя-

зи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся 

частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

3.5.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предо-

ставленное ему для исполнения должностных обязанностей; 

3.5.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодатель-

ством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи; 

3.5.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из граж-

данства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации 

или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения 

гражданства иностранного государства; 

3.5.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, 

которые установлены федеральными и областными законами, Уставом Беловского 

муниципального округа. 

3.5.10.1. ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, пред-

ставляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуще-

стве и обязательствах имущественного характера; 



3.5.10.2. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокура-

туры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему лиц в 

целях склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

3.5.11. соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делово-

го поведения (Кодекс деловой этики и служебного поведения муниципальных служа-

щих Беловского муниципального округа); проявлять корректность и внимательность в 

обращении с гражданами и представителями организаций и учреждений; 

3.5.12. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтере-

сованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к 

конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 

3.6. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное 

поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являюще-

гося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный слу-

жащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме 

обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федераль-

ного и областного законодательства, муниципальных правовых актов, которые могут 

быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руково-

дителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан 

отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муни-

ципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

  

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работником в порядке и 

на условиях, которые установлены федеральным законодательством; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, преду-

смотренном локальными нормативными актами; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правила 

внутреннего трудового распорядка администрации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном федеральным законодательством; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные норматив-

ные акты и трудовые договоры; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда; 

- обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в установленные сроки; 

- вести точный учет рабочего времени, фактически отработанного работниками; 



- вести контроль нахождения сотрудника на рабочем месте в течение рабочего 

дня; 

- вести коллективные переговоры; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудо-

вых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены федеральным законодательством; 

- выдать работнику по письменному заявлению не позднее 3 (трех) рабочих дней 

со дня подачи этого заявления, копию трудовой книжки (за исключением случаев, ес-

ли в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется), копии документов, связанных с 

работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, 

приказа об увольнении с работы); выписки из трудовой книжки (за исключением слу-

чаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным феде-

ральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной 

плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное 

пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое. Копии 

документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и 

предоставляться работнику безвозмездно. 

- предоставлять работнику сведения о трудовой деятельности, предусмотренные 

статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, в порядке, установленном ста-

тьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и 

трудовыми договорами. 

 

5. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

 

5.1. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Рос-

сийской Федерации (в рублях). 

5.2. При выплате заработной платы каждый работник Управления в письменной 

форме уведомляется о составных частях заработной платы, причитающейся ему за со-

ответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об 

общей денежной сумме, подлежащей выплате. Уведомление направляется работнику в 

виде расчетного листка. 

5.3. Заработная плата работнику Управления перечисляется на счет в кредитной 

организации. Расходы по перечислению денежных сумм и обслуживанию банковской 

карточки возлагаются на Управление. 

5.4. Днями выплаты заработной платы работникам Управления являются: 

5.4.1. аванс – не позднее 30-го числа текущего месяца; 

5.4.2. заработная плата – не позднее 15-го числа месяца следующего за отчет-

ным. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 



5.5. Размер аванса составляет не ниже должностного оклада работника за отра-

ботанное время. 

  

6. Ответственность сторон трудового договора 

  

6.1. Сторона трудового договора (Управление или работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с действующим законо-

дательством РФ. 

6.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашения-

ми, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

сторон этого договора. При этом договорная ответственность Управления перед ра-

ботником не может быть ниже, а работника перед Управлением - выше, чем это 

предусмотрено действующим законодательством РФ. 

6.3. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

действующим законодательством РФ. 

6.4. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненно-

го ей ущерба. 

6.5. Материальная ответственность Управления: 

6.5.1. Управление обязано возместить работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в 

частности, наступает, если заработок не получен в результате: 

а) незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

б) отказа Управления от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспекто-

ра труда о восстановлении работника на прежней работе; 

в) задержки работодателем выдачи трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки при-

чины увольнения. 

6.5.2. Материальная ответственность Управления за ущерб, причиненный иму-

ществу работника: 

6.5.2.1. Управление, причинившее  ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. 

6.5.2.2. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им в Управле-

ние, с обязательной регистрацией в журнале заявлений и обращений. Управление обя-

зано рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в деся-

тидневный срок со дня его поступления. 

6.6. Материальная ответственность Управления за задержку выплаты заработной 

платы наступает при нарушении ею установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику. 

6.7. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием Управления, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 



6.7.1. В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего 

возмещению имущественного ущерба. 

6.8. Работник обязан возместить Управлению причиненный им прямой действи-

тельный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

6.9. Управление имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых 

был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновно-

го работника. 

6.10. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено настоя-

щим Положением или иными федеральными законами. 

6.11. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный ущерб в полном размере. 

6.11.1. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных действующим за-

конодательством. 

6.12. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в соответствии со статьей 243 Трудового кодекса РФ в сле-

дующих случаях: 

6.12.1. когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами на работника возложена материальная ответственность в полном размере за 

ущерб, причиненный Управлению при исполнении работником трудовых обязанно-

стей; 

6.12.2. недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального пись-

менного договора или полученных им по разовому документу; 

6.12.3. умышленного причинения ущерба; 

6.12.4. причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или ток-

сического опьянения; 

6.12.5. причинения ущерба в результате преступных действий работника, уста-

новленных приговором суда; 

6.12.6. причинения ущерба в результате административного проступка, если та-

ковой установлен соответствующим государственным органом; 

6.12.7. причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанно-

стей; 

6.12.8. разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну. 

6.13. Материальная ответственность в полном размере причиненного работода-

телю ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с начальни-

ком Управления. 

6.14. Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответ-

ственности, то есть о возмещении Управлению причиненного ущерба в полном разме-

ре за недостачу вверенного работникам имущества, заключаются с работниками, до-

стигшими возраста восемнадцати лет, и работниками, непосредственно обслуживаю-

щими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество, а 

именно: 



6.14.1. в должностные обязанности которого входят функции кассира, непосред-

ственно связанные с пересчетом, обработкой, приемом, выдачей, хранением, перевоз-

кой денежных, валютных и других ценностей; 

6.14.2. выполняющих работу, непосредственно связанную с эксплуатацией авто-

транспортных средств; 

6.14.3. на которого, приказом Управления возложена полная материальная от-

ветственность. 

6.15. Размер ущерба, причиненного Управлению при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, дей-

ствующих в данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости 

имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

6.16. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными лицами Управ-

ление обязано провести проверку для установления размера причиненного ущерба и 

причин его возникновения. Для проведения такой проверки Управление в обязатель-

ном порядке создает комиссию с участием соответствующих специалистов. 

6.16.1. Истребование от работника объяснения в письменной форме для уста-

новления причины возникновения ущерба является обязательным. 

6.16.2. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми 

материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном действующим зако-

нодательством РФ. 

6.17. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не пре-

вышающей среднего месячного заработка, производится по приказу начальника 

Управления. Приказ может быть издан не позднее одного месяца со дня окончательно-

го установления размера причиненного работником ущерба. Если месячный срок ис-

тек или работник не согласен добровольно возместить причиненный ущерб, а сумма 

причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний 

месячный заработок, то взыскание осуществляется в судебном порядке. 

6.17.1. При несоблюдении Управлением установленного порядка взыскания 

ущерба работник имеет право обжаловать его действия в суде. 

6.18. Работник, виновный в причинении ущерба, может добровольно возместить 

его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается 

возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет 

начальнику Управления  письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письмен-

ное обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить ука-

занный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

6.19. С согласия начальника Управления работник может передать ему для воз-

мещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное 

имущество. 

6.20. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Управлению. 

  

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

            

7.1. Нарушением трудовой дисциплины является неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей 



(нарушение настоящих Правил, должностных инструкций, положений, распоряжений 

администрации округа, приказов Управления, технических правил и т.п.). К таким 

нарушениям, в частности, относятся: 

а) отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин более че-

тырёх часов подряд в течение рабочего дня; 

б) систематическое (два и более) опоздания работника к началу рабочего дня, а 

также после перерыва для отдыха и питания, уход раньше времени с работы (без ува-

жительных причин); 

в) отказ работника, без уважительных причин от выполнения трудовых обязан-

ностей в связи с изменением в установленном порядке норм труда, так как в силу тру-

дового договора работник обязан выполнять обусловленную работу с подчинением 

Правилам. 

7.1.1. Отказ работника от выполнения приказа начальника Управления о выходе 

на работу до окончания очередного отпуска нельзя рассматривать как нарушение тру-

довой дисциплины. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадле-

жащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-

стей, начальник Управления имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2.1. При наложении дисциплинарного взыскания начальник Управления дол-

жен учитывать тяжесть совершенного проступка (наличие вины), обстоятельства, при 

которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания, в течение двух дней, от работ-

ника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать объяс-

нение (оформленное соответствующим актом) не может служить препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни работника или пребывания его в отпуске. 

7.4.1. Днем обнаружения проступка, с которого начинается течение месячного 

срока, считается день, когда лицу, которому по службе подчинен работник, стало из-

вестно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли оно правом наложе-

ния дисциплинарного взыскания. 

7.4.2. К отпуску, прерывающему течение месячного срока, следует относить все 

отпуска, предоставляемые Управлением в соответствии с действующим законодатель-

ством (основные, дополнительные, в связи с обучением в учебных заведениях, без со-

хранения заработной платы). 

7.4.3. Отсутствие на работе по другим основаниям, в т.ч. и в связи с использова-

нием дней отдыха независимо от их продолжительности, не прерывает течение ука-

занного срока. 

7.5. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со 

дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 2 лет со дня его 



совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному де-

лу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под рас-

писку в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

7.8. В случае отказа работника расписаться составляется соответствующий акт, 

который подписывают свидетельствующие этот факт лица. 

7.9. За нарушение трудовой дисциплины начальник Управления вправе приме-

нить к работнику дисциплинарное взыскание и тогда, когда он до совершения этого 

проступка подал заявление о расторжении трудового договора по своей инициативе, 

поскольку трудовые отношения в данном случае прекращаются лишь по истечении 

срока предупреждения об увольнении. 

7.10. При применении начальником Управления дисциплинарного взыскания в 

виде увольнения за прогул без уважительной причины (в том числе и за отсутствие на 

рабочем месте более четырех часов подряд в течение рабочего дня) необходимо иметь 

в виду, что оно может быть произведено за: 

а) оставление без уважительной причины работы лицом, заключившим трудовой 

договор на неопределенный срок, без предупреждения Управления о расторжении до-

говора, а равно и до истечения двухнедельного срока предупреждения; 

б) оставление без уважительной причины работы лицом, заключившим трудовой 

договор на определенный срок, до истечения срока договора; 

в) за самовольное использование дней отдыха, а также за самовольный уход в 

отпуск (основной, дополнительный). 

7.11. При применении начальником Управления дисциплинарного взыскания в 

виде увольнения за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения, необходимо иметь в виду, что оно может быть произве-

дено за нахождение в рабочее время на месте выполнения трудовых обязанностей в 

нетрезвом состоянии, либо в состоянии наркотического или токсического опьянения. 

При этом не имеет значения, отстранялся ли работник от работы в связи с указанным 

состоянием. 

7.12. При применении начальником Управления дисциплинарного взыскания в 

виде увольнения за совершения по месту работы хищения, необходимо иметь в виду, 

что оно может быть произведено только после того, как вина работника установлена 

вступившим в законную силу приговором суда либо в отношении, которого принято 

постановление компетентного органа о наложении административного взыскания. 

7.12.1. Установленный месячный срок для применения такой меры дисципли-

нарного взыскания исчисляется со дня вступления в законную силу приговора суда, а 

в остальных случаях – со дня принятия решения об административном взыскании. 

7.13. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ-

ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.14. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года начальни-

ком Управления по собственной инициативе, просьбе самого работника или по хода-

тайству его непосредственного руководителя. 



7.15. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный поступок, мо-

жет быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о дисципли-

нарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с со-

хранением денежного содержания. Отстранение от исполнения должностных обязан-

ностей производится в этом случае приказом начальника Управления. 

  

8. Рабочее время и его использование 

            

8.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с насто-

ящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обя-

занности. 

8.1.1. Управление функционирует в режиме пятидневной рабочей недели. 

8.1.2. Время начала работы - 08 часов 00 минут. Время окончания работы - 17 

часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания с 12 часов 00 минут до 12 часов 48 ми-

нут исключен из рабочего времени. Выходные дни  -  суббота, воскресенье. 

Работникам, непрерывно работающим с компьютерной и множительной техни-

кой, устанавливаются дополнительные перерывы на 10-15 минут через каждые 45-60 

минут работы (в соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03).                                                                

В зависимости от времени года трудовой распорядок дня может изменяться при-

казом Управления. 

8.1.3. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предше-

ствующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

8.1.4. Нерабочими праздничными днями являются: 

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

7 января - Рождество Христово; 

23 февраля - День защитника Отечества; 

8 марта - Международный женский день; 

1 мая - Праздник Весны и Труда; 

9 мая - День Победы; 

12 июня - День России; 

4 ноября - День народного единства. 

8.1.5. Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю. 

Некоторым категориям работников может устанавливаться иная продолжитель-

ность рабочей недели в соответствии с законодательством, локальными нормативны-

ми актами Управления (уборщик служебных помещений).  

8.2. Управление обязано организовать учет явки на работу и ухода с рабочего 

места, а также использование обеденного перерыва. 

8.3. По соглашению между начальником Управления и работником могут уста-

навливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день 

или неполная рабочая неделя. 

8.3.1Управление  обязано установить неполный рабочий день или неполную ра-

бочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попе-

чителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка – инвалида в возрасте до 18 

лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением. 



8.3.2. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда произ-

водится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выпол-

ненного им объема работ. 

8.3.3. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

8.4. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. 

8.5. Привлечение и организация сверхурочных работ происходит в строгом со-

ответствии со статьей 99 Трудового кодекса РФ. 

8.6. В течение рабочего времени работник обязан находиться на своем рабочем 

месте. Уход с рабочего места допускается только с разрешения работодателя, замести-

теля начальника. 

8.7. Допускается привлечение работника к дежурству в выходные и нерабочие 

праздничные дни.  

     8.7.1. В выходные и нерабочие праздничные дни в Управлении организуется де-

журство работниками Управления. Работник в день своего дежурства не покидает 

пределы г. Белово и Беловского обеспечивает доступность и своевременность реаги-

рования на телефонные звонки и сообщения. В случае необходимости, по указанию 

начальника Управления прибывает в Управление для организации  работы. 

     8.7.2. Дежурный обязан следить за порядком в помещении Управления, прини-

мать, отправлять телефонограммы и в зависимости от их содержания принимать соот-

ветствующие меры. О своём дежурстве работник делает запись в журнале дежурств. 

     8.7.3. График дежурства работников Управления составляется заместителем 

начальником Управления на каждый календарный месяц с учётом праздничных дней. 

     8.7.4. График дежурств утверждает работодатель. 

     8.7.5. Работник, назначенный быть дежурным, знакомится с графиком под рос-

пись. 

     8.7.6. Работник, не явившийся на дежурство по указанию начальника Управле-

ния в указанное время по неуважительной причине, считается совершившим дисци-

плинарный проступок. 

    8.7.7. В случае если работник не вышел на дежурство, работодатель, обязан 

срочно организовать дежурство путём замены иным работником или продолжить де-

журство сам. 

     8.7.8. Работники Управления вправе договариваться между собой о взаимозаме-

няемости в дежурстве с согласия работодателя. Заявление о взаимозаменяемости ви-

зируется работодателем  начальника Управления и передается  для контроля его ис-

полнения заместителю начальника Управления. 

     8.8.9. Освобождаются от дежурств работники в соответствии с действующим за-

конодательством. 

 8.8.10. Дежурство в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется по 

соглашению сторон. 

 

9. Время отдыха 

            

9.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 



Работникам Управления в течение рабочего дня предоставляются перерывы для 

отдыха (1 раз по 15 минут в период работы с 08 часов 00 минут до 12 часов 00 минут и 

с 14 часов 00 минут до 17 часов 00 минут). 

9.2. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 48 часов. 

9.2.1. Продолжительность еженедельного отдыха исчисляется с момента окон-

чания работы накануне выходного дня и до начала работы в следующий после выход-

ного день. 

9.3. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непре-

рывный отдых), а именно: суббота, воскресенье. 

9.4. Нерабочие праздничные дни определяются статьей 112 Трудового кодекса 

РФ. 

9.4.1. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится в соответствии с постановлением Правительства РФ. 

9.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, запрещается. 

9.5.1. Порядок и условия привлечения работников к работе в выходные и нера-

бочие праздничные дни производится в строгом соответствии со статьей 113 Трудово-

го кодекса РФ. 

 

10. Служебные командировки 

 

10.1. Служебная командировка – это поездка работника по распоряжению рабо-

тодателя на определенный срок для выполнения служебного поручения вне места по-

стоянной работы. Поездки работников для выполнения трудовых обязанностей, слу-

жебными командировками не являются. 

10.2. Основанием для направления работника в командировку является приказ 

Управления. 

10.3. Днем выезда в командировку считается день отправления транспортного 

средства из населенного пункта, где расположено место постоянной работы команди-

рованного, а днем приезда - день прибытия транспортного средства на место постоян-

ной работы. 

10.4. На период служебной командировки работнику гарантируются сохранение 

места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, свя-

занных с выездом и пребыванием в командировке. 

10.5. Вопрос о явке работника на работу в день отъезда в командировку и в день 

прибытия из командировки решается по согласованию с начальником Управления. 

10.6. В соответствии со статьей 168 Трудового кодекса Российской Федерации, к 

расходам, возмещаемым командированному работнику, относятся: 

- расходы на проезд; 

- расходы найма жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места постоянного 

жительства (суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения администрации. При 

этом такие расходы работник обязан предварительно согласовать. Если же работник 

предварительно не согласует внезапно возникшие расходы, Управление вправе на за-

конном основании отказать в возмещении произведенных расходов. Работник не впра-

ве расходовать денежные средства не в соответствии с их целевым назначением. 



10.7. При командировках в такую местность, откуда командированный имеет 

возможность ежедневно возвращаться к месту своего постоянного жительства, суточ-

ные не выплачиваются. Вопрос о том, может ли работник ежедневно возвращаться из 

места командировки к месту своего постоянного жительства, в каждом конкретном 

случае решается Управлением, с учетом дальности расстояния, условий транспортного 

сообщения, характера выполняемого задания, а также необходимости создания работ-

нику условий для отдыха. 

10.8. Не позднее трех рабочих дней со дня возвращения из командировки работ-

ник обязан передать в бухгалтерию Управления командировочное удостоверение, а 

также предъявить авансовый отчет об израсходованных суммах с приложением пер-

вичных документов, подтверждающих расходы (квитанции, счета, транспортные до-

кументы, чеки ККМ, товарные чеки и другие оправдательные документы) и произве-

сти окончательный расчет по ним. 

  

11. Использование телефонов в производственных целях 

 

11.1. Работникам для использования в производственных целях могут выда-

ваться мобильные телефоны.  

11.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании теле-

фонов в производственных целях работником оплачиваются работодателем. 

11.3. В случае утери мобильного телефона работник сам обеспечивает себя 

средством связи. 

11.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

- использовать электронную почту как основное средство общения;  

- заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения.  

- длительность телефонного разговора не может превышать 10 минут; 

- использовать SMS-сообщения; 

- при нахождении на территории организации для переговоров использовать 

офисные телефоны. 

11.5. При общении по телефону: 

- работник должен вести разговор корректно, уверенно и доброжелательно; вни-

мательно слушать собеседника, следить за интонацией и эмоциями; 

- в случае если собеседник проявляет в разговоре агрессивность и грубость, ве-

сти себя спокойно, не поддаваться раздражению; 

- телефоны администрации для ведения личных разговоров используются только 

в случае необходимости; 

- во время деловых встреч и совещаний необходимо отключать звуковой сигнал 

мобильного телефона. 

 

12. Отпуска 

  

12.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места ра-

боты (должности) и среднего заработка. 

12.2. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется еже-

годно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым начальником Управления. 

Работникам устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением 

должности и продолжительностью: 



- для муниципальных служащих не менее 30 календарных дней; 

- для работников, чьи должности не относятся к должностям муниципальной 

службы (водители, диспетчера, технический персонал и т.д.) 28 календарных дней. 

     Муниципальному служащему кроме основного ежегодного отпуска предостав-

ляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжи-

тельность которого исчисляется из расчета один календарный день за каждый год ста-

жа муниципальной службы, но не более 10 календарных дней. Общая продолжитель-

ность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и отпуска за выслугу лет не мо-

жет превышать 40 календарных дней. 

      Муниципальному служащему, имеющему ненормированный рабочий день, мо-

жет быть предоставлен ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск не менее 

трех и не более пяти календарных дней. Перечень должностей с ненормированным ра-

бочим днем устанавливается начальником Управления. 

      По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работникам 

Управления по его письменному заявлению с разрешения начальника Управления мо-

жет быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более од-

ного года. 

  12.2.1. О времени начала ежегодного отпуска работники извещаются не позднее, 

чем за 2 (две) недели. 

12.2.2. По соглашению между работником и Управлением оплачиваемый отпуск 

может быть разделён на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

12.2.3. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

12.2.4. График отпусков обязателен как для работника, так и для Управления. О 

времени начала отпуска работник должен быть извещён под роспись не позднее, чем 

за две неделе до его начала в соответствии со статьей 123 Трудового кодекса РФ. 

12.2.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у ра-

ботника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Управлении. 

12.2.6. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. 

12.2.7. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть представлен: 

а) женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

б) лицам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в) мужу, в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам; 

г) в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

12.2.8. Отпуска могут предоставляться в любое время в течение всего года, но 

без нарушения нормального функционирования Управления. 

12.2.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работ-

нику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и Управлением. 

12.3. Порядок и условия предоставления муниципальным служащим ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет:  



- предоставление муниципальному служащему ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска за выслугу лет осуществляется в соответствии с Федеральным 

законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Феде-

рации". 

- продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за 

выслугу лет муниципальным служащим исчисляется из расчета один календарный 

день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней. 

- по соглашению между Управлением и муниципальным служащим ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет может быть присоединен к еже-

годному основному оплачиваемому отпуску либо предоставлен отдельно от основного 

оплачиваемого отпуска. 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет суммируется 

с ежегодным основным оплачиваемым отпуском, а также другими дополнительными 

оплачиваемыми отпусками. 

12.4. Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного оплачива-

емого отпуска за ненормированный служебный (рабочий) день: 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях не-

нормированного служебного (рабочего) дня предоставляется работникам в соответ-

ствии с локальным  нормативным актом Управления, привлекаемым к выполнению 

своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности служебного 

(рабочего) времени. 

- перечень должностей муниципальной службы с ненормированным служебным 

(рабочим) днем включает: главные, ведущие и старшие должности муниципальной 

службы Управления, а также должности, не являющиеся должностями муниципальной 

службы (водители). 

- для вышеуказанного перечня должностей продолжительность дополнительного 

отпуска за работу в условиях ненормированного служебного (рабочего) дня устанав-

ливается локальным нормативным правовым актом Управления. 

- дополнительный отпуск за ненормированный служебный (рабочий) день может 

меняться по приказу начальника Управления в соответствии с действующим законо-

дательством. 

- дополнительный отпуск за ненормированный служебный (рабочий) день дол-

жен предоставляться ежегодно. Дополнительный отпуск за ненормированный служеб-

ный (рабочий) день суммируется с ежегодным основным оплачиваемым отпуском и 

другими ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками при исчислении 

общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска. Продление или пере-

несение дополнительного отпуска, разделение его на части, замена денежной компен-

сацией, иные вопросы, связанные с порядком предоставления дополнительного отпус-

ка, регулируются в соответствии с правилами, предусмотренными законодательством 

о муниципальной службе Российской Федерации и труде для ежегодных оплачивае-

мых отпусков. 

12.5. В случае прекращения или расторжения трудового договора право на до-

полнительный отпуск реализуется в порядке, установленном действующим законода-

тельством для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

12.6. Оплата дополнительного отпуска производится в пределах фонда оплаты 

труда Управления.  

12.7. Поощрения за успехи в работе: 



- за образцовое выполнение должностных обязанностей; 

- высокую исполнительскую дисциплину; 

- инициативность;  

- продолжительную и безупречную службу; 

- выполнение заданий особой важности и сложности; 

- большой вклад в развитие и совершенствование работы. 

За другие достижения в работе применяются следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности начальника Управления; 

- награждение Почетной грамотой или Благодарственным письмом; 

- награждение ценным подарком; 

- денежное поощрение. 

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в 

трудовую книжку работника. 

  

13. Внутриобъектный режим 

 

 13.1. Требования к сохранности помещений и оборудования: 

 13.1.1. Работникам Управления запрещается: 

 - оставлять открытыми окна и форточки кабинетов по окончании рабочего дня; 

 - покидать кабинеты при присутствии в них посторонних лиц; 

 - оставлять открытыми (не закрытыми на ключ) кабинеты при отсутствии в них 

сотрудников; 

- выносить из помещений Управления имущество, документы, предметы или ма-

териалы, принадлежащие Управлению, без соответствующего на то разрешения 

13.1.2. Работники должны беречь имущество Управления, в том числе предо-

ставленное им для исполнения должностных обязанностей, бережно относиться к 

средствам оргтехники, экономно использовать расходные материалы. 

13.1.3. Работникам запрещается курить в местах, специально не оборудованных 

и не отведенных для курения, находиться в помещениях Управления в состоянии ал-

когольного, наркотического или токсического опьянения. 

13.1.4. Перед уходом в отпуск или убытием в командировку работник обязан: 

оставить в надлежащем виде рабочее место, средства оргтехники и другие материаль-

ные ценности, находящиеся в его распоряжении; передать неисполненные документы 

непосредственному руководителю для принятия решения о поручении их другому ис-

полнителю. 

 13.1.5. По окончании рабочего дня работники Управления обязаны отключить 

оргтехнику от сети и осветительные приборы. 

 13.1.6. Запасные ключи от служебных кабинетов хранятся у вахтера, выдаются 

под роспись в специальном журнале.  

13.2. Требования к рабочему месту: 

Каждый Работник отвечает за организацию и состояние своего рабочего места: 

13.2.1. Работник Управления обязан содержать рабочее место в чистоте. 

13.2.2. Не допускается оставлять на столах документы и переписку по оконча-

нии рабочего дня. 

13.2.3. Документы, используемые работниками Управления, хранятся в папках 

на рабочем месте, либо в специально отведенных для хранения местах (сейфах, стел-

лажах). 



     

14. Правила поведения работников Управления 

 

14.1. В процессе работы и вне Управления работник должен соблюдать правила, 

определенные общепринятыми нормами морали. 

14.2. Работник не должен допускать того, чтобы личные, семейные или иные от-

ношения влияли на его поведение на работе или принимаемые им решения. 

14.3. Работник не должен использовать свое положение в Управлении для полу-

чения личной выгоды или в частных интересах других лиц. 

14.4.  Работник в любой ситуации должен сохранять личное достоинство, доро-

жить своей честью, избегать всего, что могло бы причинить ущерб имиджу и деловой 

репутации Управления. 

14.5. Работник должен исполнять должностные обязанности честно и добросо-

вестно, в соответствии с должностными инструкциями, на высоком профессиональном 

уровне. Своевременно и эффективно решать конкретные задачи, связанные с исполне-

нием должностных функций, проявляя самостоятельность и высокую организован-

ность. 

14.6. Работника должны отличать ответственное отношение к работе, дисципли-

нированность, исполнительность и трудолюбие. Каждый работник должен соблюдать 

Правила внутреннего трудового распорядка и использовать рабочее время для произ-

водительного труда. 

14.7. Работник обязан воздерживаться от действий, препятствующих другим ра-

ботникам выполнять их должностные обязанности, либо брать на себя выполнение 

обязанностей, не предписанных ему должностными инструкциями или распоряжения-

ми руководителей.  

14.8. Работник должен исполнять поручения руководителей, данные в пределах 

их полномочий, корректно подходить к решению вопроса о правомерности решений 

руководителя.  

14.9. При выполнении своих обязанностей работник не должен проявлять 

предубеждения и дискриминации (словесно или действиями) по отношению к кому-

либо на основании расовой, религиозной, национальной, половой, либо политической 

принадлежности, социального происхождения, имущественного и должностного по-

ложения, языка общения и других обстоятельств. 

14.10.  Работник должен помнить, что граждан, обращающийся к нему по каким-

либо проблемам, имеет право на уважительное отношение, помощь и внимательное 

отношение.  

14.11. В процессе общения с гражданами при решении должностных вопросов 

работник должен стремиться производить впечатление надежного профессионала. Ра-

ботнику следует сохранять приветливое выражение лица, поддерживать ровный, спо-

койный тон голоса, избегать чрезмерной жестикуляции. 

14.12. Работник не должен отвечать на оскорбления, обвинения или критику со 

стороны посетителя или коллег встречными обвинениями, оскорблениями, критикой 

или иными проявлениями агрессии, унижающими честь и достоинство другого чело-

века. 

14.13. В разговоре с посетителями, коллегами следует использовать имя и отче-

ство собеседника, в допустимых случаях – его имя собственное. 



14.14. Работник не должен говорить и отзываться о других сотрудниках Управ-

ления, посетителях или работниках иных сфер деятельности в унизительной форме. 

Распространение злонамеренных слухов и употребление ругательных слов считаются 

недопустимыми. 

14.15. Внешний вид работника должен быть опрятным и производить професси-

ональное впечатление. Следует придерживаться делового стиля в одежде, понимая, 

что внешний вид является одной из составляющих имиджа Управления. Не рекомен-

дуется носить: спортивную и вечернюю одежду, шорты, мини-юбки и юбки с высоки-

ми разрезами, изделия из блестящей и прозрачной ткани. 

14.16. Работник Управления стараются в течение всего максимально возможного 

времени находиться на рабочем месте. В случае временного отсутствия необходимо 

сообщать коллегам, куда направляется работник, а также ожидаемое время возвраще-

ния. 

 Длительное отсутствие сотрудников на рабочем месте, без согласия или уведом-

ления непосредственного руководителя, не допускается. 

14.17. Работник обязан соблюдать принятые в Управлении правила общения и 

предоставления информации по телефону: 

- отвечая на телефонный звонок, принято использовать следующую форму пред-

ставления (название отдела, приветствие); сокращенные аббревиатуры употреблять не 

принято; 

- начинать деловой телефонный звонок работник должен со слов приветствия, 

сообщения наименования организации, занимаемой должности и своих фамилии, име-

ни, отчества; 

- информация, предоставляемая работником по телефону, должна быть макси-

мально краткой и сжатой; 

- если коллега временно отсутствует, другой сотрудник отвечает на звонок. 

Абоненту предлагает свою помощь и/или просит оставить сообщение.  

Сообщение, адресованное коллеге, следует записать на отдельном листе бумаги 

и положить на рабочий стол; 

- если абонент ошибся номером, сотрудник называет правильный номер и про-

сит повторить звонок. 

14.18. Работники не должны допускать ведения междугородных и местных те-

лефонных переговоров, разговоров по сотовому телефону, не вызванных служебной 

необходимостью.  

14.19. Работникам Управления запрещен доступ к социальным сетям ИНТЕР-

НЕТ: «ВКонтакте», «Одноклассники» и прочим нерабочим ресурсам. 

14.20. Работник не вправе разглашать или использовать в целях, не связанных с 

исполнением должностных обязанностей, сведения конфиденциального характера, 

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том 

числе, сведения, касающиеся персональных данных сотрудников администрации, их 

частной жизни и здоровья, затрагивающие их честь и достоинство, а также не должен 

использовать такую информацию в целях получения личной выгоды. 

14.21. В необходимых случаях работник должен обратиться к своему непосред-

ственному руководству за разъяснением, какая информация является конфиденциаль-

ной.  



14.22. Все запросы об информации, поступающие от средств массовой информа-

ции или иных лиц и организаций, должны отсылаться работником уполномоченным 

на то сотрудникам Управления или непосредственному начальнику. 

14.23. Работнику, без разрешения руководителей Управления, запрещается всту-

пать в беседу, отвечать на вопросы, предоставлять информацию и документы сотруд-

никам официальных ведомств, осуществляющих проверку деятельности Управления. 

14.24. Работник должен поддерживать свою квалификацию на уровне, необхо-

димом для надлежащего исполнения должностных обязанностей и совершенствовать 

профессиональное мастерство. 

14.25. Вторжение в личную жизнь работников считается недопустимым, особен-

но, если это носит оскорбительный характер и приводит к публичным оскорблениям. 

Обязанность каждого работника не поощрять такого поведения и таких разговоров. 

14.26. Работник обязан соблюдать правила пожарной безопасности, требования 

техники безопасности и санитарно-гигиенических норм, ему запрещается приносить в 

помещения Управления взрывчатые, отравляющие и пожароопасные вещества, поль-

зоваться нестандартными электроприборами и нагревателями. 

14.27. Работники Управления обязаны проходить в установленные сроки перио-

дические медицинские осмотры в соответствии с действующим законодательством. 

 

15. Иные положения 

  

15.1. Рабочие помещения Управления должны быть освобождены сотрудниками 

до 22 часов 00 минут.  

15.1.1. При наличии производственной необходимости в более позднем времени 

их освобождения - по разрешению заместителя главы округа, управляющего делами, 

соответствующего заместителя главы округа или главы округа, если о такой необхо-

димости было заявлено до окончания рабочего текущего дня. 

15.2. Трудовые споры по вопросам приема и освобождения от работы, оплаты 

труда и применения дисциплинарных взысканий разрешаются в порядке подчиненно-

сти или установленном законодательством порядке. 

15.3. Все работники Управления обязаны выполнять Правила внутреннего тру-

дового распорядка и соблюдать нормы этикета в общении и одежде. 

15.4. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомле-

ны все работники Управления, включая вновь принимаемых на работу.  

Все работники Управления, независимо от должностного положения, обязаны в 

своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

15.5. По всем вопросам, не нашедшим своего отражения в настоящих Правилах, 

работники и работодатель руководствуются Трудовым кодексом Российской Федера-

ции и положениями иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудово-

го права. 


