
  
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЗАНЕВСКОЕ   ГОРОДСКОЕ   ПОСЕЛЕНИЕ  

Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

07.10.2025                                                                                          № 819 
д. Заневка 

 

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка 

администрации Заневского городского поселения Всеволожского 

муниципального района Ленинградской области 

 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации», областным законом Ленинградской области от 

11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в 

Ленинградской области», Уставом Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области, администрация 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка администрации 

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области  согласно приложению. 

2.  Признать утратившими силу: 

2.1. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение» 

от 19.05.2016 № 244 «Об утверждении Правил внутреннего трудового 

распорядка администрации муниципального образования «Заневское городское 

поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области»; 

2.2. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение» 

от 18.03.2019 № 130 «О внесении изменений в постановление администрации 

МО «Заневское городское поселение» от 19.05.2016 № 244 «Об утверждении 

Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального 

образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области»; 

2.3. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение» 

от 22.03.2019 № 141 «О внесении изменений в постановление администрации 

МО «Заневское городское поселение» от 19.05.2016 № 244 «Об утверждении 

Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального 
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образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области». 

2.4. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение» 

от 28.09.2021 № 820 «О внесении изменений в постановление администрации 

МО «Заневское городское поселение» от 19.05.2016 № 244 «Об утверждении 

Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального 

образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области».   

2.5. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение» 

от 16.02.2022 № 87 «О внесении изменений в постановлении администрации МО 

«Заневское городское поселение» от 19.05.2016 № 244 «Об утверждении Правил 

внутреннего трудового распорядка администрации муниципального 

образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области». 

2.6. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение» 

от 28.03.2023 № 260 «О внесении изменений в постановлении администрации 

МО «Заневское городское поселение» от 19.05.2016 № 244 «Об утверждении 

Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального 

образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области» (с изменениями от 18.03.2019 № 130, от 

22.03.2019 № 141, от 28.09.2021 № 820, от 16.02.2022 № 87)». 

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в газете «Заневский 

вестник» и размещению на официальном сайте Заневского городского поселения 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

http://www.zanevkaorg.ru. 

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования в газете «Заневский вестник».        

5. Главному специалисту сектора муниципальной службы и кадровой 

работы Александровой А.В. ознакомить работников администрации с 

Правилами внутреннего трудового распорядка администрации Заневского 

городского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской 

области. 

6.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации О.В. Гришко. 

 

 

 

Глава администрации                                                                      А. В. Гердий 
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Приложение 

к Постановлению 

администрации 

Заневского городского 

поселения Всеволожского 

муниципального района 

Ленинградской области 

 от 07.10.2025 № 819 

 

 

 

Правила 

внутреннего трудового распорядка администрации  

Заневского городского поселения Всеволожского муниципального района 

Ленинградской области 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Трудовой распорядок в администрации Заневского городского 

поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области 

(далее – администрация) определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила)  - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ),  Федеральным 

законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации»,  областным законом Ленинградской области от 11.03.2008 № 14-оз 

«О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области», 

Уставом Заневского городского поселения Всеволожского муниципального 

района Ленинградской области и иными нормативными правовыми актами 

порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в администрации. 

 

2. Порядок заключения трудового договора 

 

2.1. Приём на работу (службу) в администрацию осуществляются на 

условиях трудового договора в соответствии с ТК РФ, Федеральным законом от 

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

областным законом от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании 

муниципальной службы в Ленинградской области». 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 
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экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться росписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

2.3. Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 

2.4. Нанимателем для работника является муниципальное образование, от 

имени которого полномочия нанимателя осуществляет – представитель 

нанимателя (работодатель). 

2.5. Представителем нанимателя (работодателем) является глава 

администрации или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности главы 

администрации. 

2.6. Приём на работу (службу) оформляется распоряжением 

администрации о назначении на должность, изданным на основании 

заключённого трудового договора, которое объявляется работнику под роспись 

в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.7. При приёме на работу (службу) (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

2.8. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет: 

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и 

замещении должности муниципальной службы; 

2) анкету, предусмотренную статьёй 15.2 Федерального закона от 

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

3) паспорт; 

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 

оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением 

случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

5) документ об образовании и о квалификации; 

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, за исключением случаев, когда трудовой 

договор (контракт) заключается впервые; 

7) свидетельство о постановке физического лица на учёт в налоговом 

органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 

8) документы воинского учёта - для граждан, пребывающих в запасе, и 

лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу; 

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на 

муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера; 

11) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, 

претендующий на замещение должности муниципальной службы,  размещал 
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общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его 

идентифицировать; 

12) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

2.9. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 

оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением 

случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

4) документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

7) справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.. 

В отдельных случаях с учётом специфики работы ТК РФ, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 

consultantplus://offline/ref=DF7B233FCA4B3D7041B14F50F22A87DE222EC9144141B024BEF2BC6BB8x4ZDN
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предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов 

2.10. Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведётся).  

2.11. При замещении должности муниципальной службы заключению 

трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого 

осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение 

должности муниципальной службы, их соответствия установленным 

квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. Порядок 

проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы 

устанавливается муниципальным правовым актом, принимаемым 

представительным органом муниципального образования. 

2.12. При заключении трудового договора в нем предусматривается 

условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Срок испытания не может превышать трёх месяцев. Отсутствие в 

трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на 

работу без испытания.  

2.13. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.14. Испытание при приёме на работу не устанавливается для: 

лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведённому в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами. 

2.15. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 



7 

 

2.16. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три 

дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. Если срок испытания истёк, а работник 

продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее 

расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

 

3. Порядок расторжения трудового договора 

 

Прекращение трудового договора регулируется и производится в порядке 

и по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ. 

3.1. 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 Кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении.  

3.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

3.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов,  

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

3.4. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашён в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

3.5. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) у данного работодателя, 

выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчёт. 

3.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие 

трудового договора продолжается. 

3.7. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением 

администрации. С распоряжением администрации о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись.  
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3.8. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

3.9. В день прекращения трудового договора работнику выдаётся трудовая 

книжка (в случае её ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке 

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по 

трудовому договору после 31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 

указанным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной росписью. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить её по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она 

выдаётся на основании его письменного обращения в течение трёх рабочих дней 

со дня получения работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не 

позднее трёх рабочих дней со дня такого обращения. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине увольнения вносятся в точном 

соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

3.10.  Основания для расторжения трудового договора предусмотрены ТК 

РФ. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных 

ТК РФ, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также 

расторгнут по основаниям, предусмотренным Федеральным законом от 

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

3.11. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя 

(за исключением случая ликвидации организации и невыхода работника на 

работу по истечении трёх месяцев после окончания прохождения им военной 

службы по мобилизации, службы в войсках национальной гвардии Российской 

Федерации по мобилизации или военной службы по контракту, заключённому в 

период мобилизации, в период военного положения или в военное время, либо 
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после окончания действия заключённого работником контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооружённые Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания 

в отпуске. 

3.12. Граждане, замещавшие должности муниципальной службы, перечень 

которых устанавливается нормативными правовыми актами, в течение двух лет 

после увольнения с муниципальной службы обязаны при заключении трудовых 

договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы. 

3.13. Работник администрации при прекращении трудового договора сдаёт 

документы, материальные ценности и служебное удостоверение, которые он 

использовал при исполнении служебных обязанностей. 

 

4. Основные права и обязанности работника 

 

4.1. Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны; 

4) своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных 

дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

7) подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

интересов; 

9) участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещёнными законом способами; 

11) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

12) возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

настоящим Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 
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13) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

14) предоставление предусмотренных Трудовым Кодексом РФ гарантий 

при прохождении диспансеризации; 

15) иные права в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

4.2. Работник обязан: 

 1) добросовестно исполнять свои  трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

2) соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, 

иные локальные нормативные акты работодателя; 

3)  соблюдать трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

6) бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а 

также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если 

работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества; 

7) незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, а также к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества; 

8) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации.  

 

5. Основные права, обязанности  и ответственность работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда; 

5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами; 
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6) принимать локальные нормативные акты (за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

7) создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

8) реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

9) проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование); 

5.2. Работодатель обязан: 

1) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

2) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

3) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом 

РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

7) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

8) предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

9) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

10) своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной 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 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

11) рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
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трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

12) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами формах; 

13) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

14) осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

15) возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

16) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

5.3. Ответственность работодателя: 

1) работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, 

возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться; 

2) работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объёме; 

3) при нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

Российской Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) 

не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу 

решением суда было признано право работника на получение не начисленных 

сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днём, в который 

эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашением, 

локальным нормативным актом, трудовым договором, по день фактического 

расчёта включительно;  

4) моральный вред, причинённый работнику неправомерными действиями 

или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением работника и работодателя или судом. 

 

6. Рабочее время и режим работы 
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6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 

которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

6.2. Время начало и окончания работы, продолжительность перерыва для 

отдыха и питания: 

- продолжительность служебной (рабочей) недели - пятидневная с двумя 

выходными днями; 

-  выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - суббота, 

воскресенье; 

- в понедельник, вторник, среду, четверг начало работы в 9.00 часов, 

окончание - в 18.00 часов; 

- в пятницу начало работы в 9.00 часов, окончание - в 17.00 часов; 

- перерыв в течение служебного (рабочего) дня - 48 минут. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

 

7. Время отдыха 

 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

7.2. В течение рабочего дня установлен перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью 48 минут, который в рабочее время не включается, с 13-00 

часов до 13 часов 48 минут. 

7.3. Всем работникам предоставлены выходные дни - суббота и 

воскресенье. 

7.4. Нерабочие праздничные дни в Российской Федерации 

устанавливаются ТК РФ. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день в порядке, 

установленном ТК РФ. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости 

выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых 

consultantplus://offline/ref=D6043E63D4E8E8182C1CA3C171604486E40F27B203E8EEAF624986017A7A30121E260F6A750596h851H
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зависит в дальнейшем нормальная работа администрации в целом или ее 

отдельных структурных подразделений. 

7.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск муниципального служащего состоит из 

основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.  

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

муниципальному служащему продолжительностью 30 календарных дней.  

Сверх основного ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному 

служащему за выслугу лет предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск с учётом продолжительности стажа муниципальной 

службы (полных лет на начало рабочего (служебного) года, за который 

предоставляется отпуск): 

при стаже от 1 года до 5 лет - 1 календарный день; 

при стаже от 5 до 10 лет - 5 календарных дней; 

при стаже от 10 до 15 лет - 7 календарных дней; 

при стаже 15 лет и более - 10 календарных дней. 

Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску на следующий рабочий год. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

администрации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный 

служебный день, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в 

Российской Федерации». 

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-

инвалидами по его письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть 

использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по их 

усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается 

использование до двадцати четырёх дополнительных оплачиваемых выходных 
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дней подряд в пределах общего количества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право на получение которых имеет один из 

родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. График 

предоставления указанных дней в случае использования более четырёх 

дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 

работодателем. 

 

8. Поощрения и взыскания, применяемые к работнику 

 

8.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдаёт премию, награждает 

ценным подарком, почётной грамотой). 

8.2. Поощрения объявляются распоряжением администрации и доводятся 

до сведения трудового коллектива. 

8.3. Поощрения заносятся в трудовую книжку работника. 

8.4. 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершён. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения 

не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии 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 ограничений 

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трёх лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 

не включается время производства по уголовному делу.  

8.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его 

consultantplus://offline/ref=B4222A4784C72B00C79743E9399F5060B178F37F0C96A2F703D7B567BC9E952E8175957B28FCAB996881AABE75O7h7H
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издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

8.10. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и 

запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта 

интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях 

противодействия коррупции Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О 

муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются 

взыскания, предусмотренные статьёй 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 

25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

8.11. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной 

службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, 

установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 

«О муниципальной службе в Российской Федерации». 

 

9. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

 

9.1. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в 

письменной форме каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведённых удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

9.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте 

выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную 

в заявлении работника, на условиях, определённых коллективным договором 

или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы 
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не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной 

платы. 

Заработная плата выплачивается в следующие сроки: 

аванс выплачивается 25 числа текущего месяца; 

окончательный расчёт за текущий месяц производится 10 числа месяца, 

следующего за текущим. 

9.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днём выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

9.4. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

9.5. Заработная плата, не полученная ко дню смерти работника, выдаётся 

членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его 

смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со 

дня подачи работодателю соответствующих документов. 

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

10.1. Нахождение работников в служебных помещениях администрации 

для выполнения оперативных заданий по поручению непосредственного 

руководителя допускается в любое время суток. 

10.2. Руководители структурных подразделений администрации 

обеспечивают контроль за соблюдением работниками настоящих Правил. 

10.3. Запрещается в служебное (рабочее) время заниматься делами, не 

относящимися к служебным обязанностям работника. 

 

11. Заключительные положения 

 

11.1. При поступлении на работу (службу) в администрацию сектор 

муниципальной службы и кадровой работы обязан ознакомить под подпись 

работника с настоящими Правилами. 

11.2. Нарушение настоящих Правил является нарушением трудовой 

дисциплины и влечёт за собой применение в отношении виновных мер 

дисциплинарного воздействия в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

11.3. Настоящие Правила являются обязательными для исполнения для 

работника и работодателя и составляют неотъемлемую часть трудового 

договора. 

 


