


1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) локальный 

нормативный акт Управления образования администрации Чебаркульского городского округа 

(далее Работодатель или Управление), регулирующий трудовые и иные непосредственно 

связанные с ними отношения, распространяются на работников, работодателя, их 

представителей. Правила определяют порядок приема и увольнения работников, трудовой 

распорядок в Управлении (режим труда и отдыха), устанавливают обязательные для всех 

работников правила поведения, права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Управлении. 

1.2. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 

Работодателем в пределах своей компетенции, а в случаях, предусмотренных 

законодательством, с учетом мнения представительного органа работников Управления. 

1.3. Правила утверждаются приказом начальника Управления с учетом мнения 

работников. Все изменения и дополнения вносятся в Правила в таком же порядке. 

1.4. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

1.5. Настоящие Правила имеют цель обеспечить правильную организацию и 

безопасные условия труда, полное и рациональное использование рабочего времени, создание 

условий, необходимых для соблюдения работниками дисциплины труда, и распространяются 

на всех работников Управления. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого в письменной форме, в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ. В случаях и порядке, установленных законодательством Российской 

Федерации, Челябинской области, правовыми актами Чебаркульского городского округа, 

Управления, трудовые отношения возникают на основании трудового договора в результате 

назначения на должность или утверждения в должности. 

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

подписывается начальником Управления и Работником. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у Работодателя. При утрате Работником своего 

экземпляра трудового договора по его просьбе выдается надлежаще заверенная копия. 

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работодателем и 

Работником, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника 

к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник должен 

приступить к работе на следующий день после вступления трудового договора в силу. 

Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

2.4. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

Работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 
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- личное заявление на имя Работодателя; 

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти; 

- паспорт; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) 

включается впервые; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний 

или специальной подготовки; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту 

жительства на территории Российской Федерации; 

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

военную службу; 

- иные документы, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет документы в 

соответствии с законодательством о муниципальной службе, а также: 

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего 

поступлению на муниципальную службу; 

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную 

службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, 

связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию. 

 Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной 

оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица, Работодатель 

может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) 

выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.)  

2.5. Прием на работу оформляется приказом начальника Управления, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со 

дня подписания трудового договора. По требованию Работника ему выдается надлежаще 

заверенная копия указанного приказа. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы 

проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.7. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. 

2.8. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.9. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей или иных обособленных структурных подразделений Централизованной 

бухгалтерии - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 



заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.10. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.11. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме. 

2.12. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

- срочный трудовой договор.  

2.13. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 

заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 

договор заключен на неопределенный срок. 

2.14. При приеме на работу Работодатель обязан: 

- ознакомить работника с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами в сфере труда, имеющими отношение к трудовой функции работника; 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, его правами и 

обязанностями; 

- провести инструктаж по охране труда, организовать обучение безопасным методам и 

приемам выполнения работ и оказания первой помощи пострадавшим; 

- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, безопасным методам и приемам выполнения работ со стажировкой на 

рабочем месте и сдачей экзаменов; 

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не достигших 

возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством. 

2.15. На всех работников, проработавших в Управлении свыше пяти дней, ведутся 

трудовые книжки, если работа для Работника является основной. 

2.16. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из анкеты, согласия 

на обработку персональных данных, трудового договора, копии документа об образовании, 

аттестации, приказы о приеме на работу, перемещениях, увольнении, наложении 

дисциплинарных взысканий. После увольнения работника личное дело остается в архиве и 

хранится 75 лет. 

2.18. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, в порядке и 

на условиях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом начальника Управления. С 

ним работник должен быть ознакомлен под роспись. А если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 

соответствующая запись. 

 Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник 

отказывается ознакомиться с приказом под роспись, на приказе делается соответствующая 

запись и составляется соответствующий акт. 

В трудовую книжку работника вносится запись о причине прекращения трудового 

договора в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ, иных 

федеральных законов со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона. 

2.19. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 
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2.20. При прекращении трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику в 

день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению 

Работника копии документов, связанных с работой и произвести с ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения Работника выдать трудовую книжку невозможно в 

связи с отсутствием Работника, либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, 

Работодатель направляет 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. 

Днем увольнения Работника является последний день его работы. 

2.21. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

Работнику от Работодателя (заработная плата, выходное пособие, компенсация за 

неиспользованный отпуск) производится в день увольнения Работника. Если Работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего 

дня после предъявления уволенным Работником требований о расчете. 

При наличии спора о размере причитающихся Работнику при увольнении сумм ему в 

указанные сроки выплачивается не оспариваемая сумма. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установление нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашении; 

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

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей и компенсацию морального вреда; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

-реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией, иными документами 

регламентирующими деятельность Работника; 

- вести себя вежливо и не допускать: 
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а) грубого поведения; 

б) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Управления, в том числе 

режим труда и отдыха; 

- соблюдать трудовую дисциплину - обязательные для всех работников правила 

поведения, определенные федеральными законами, иными правовыми актами, в том числе 

локальными нормативными актами; 

- своевременно и надлежащим образом исполнять распоряжения, указания, поручения  

начальника Управления и непосредственного руководителя; 

- знать и неуклонно соблюдать действующее законодательство, должностные и 

производственные инструкции, иные относящиеся к его трудовой деятельности правила и 

нормы; 

- поддерживать свое рабочее место и оргтехнику в исправном состоянии, порядке и 

чистоте; 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

- хранить государственную, служебную, коммерческую, иную охраняемую законом 

тайну, не разглашать сведения конфиденциального характера, а также индивидуальные 

сведения о работниках; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том 

числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты, проходить 

обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по охране труда, оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о 

любой ситуации, угрожающей жизни или здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о 

проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления); 

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые приемы и методы 

работы, совершенствовать профессиональные навыки; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников, использовать 

машины, оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи с производственной 

деятельностью, соблюдать установленный порядок хранения и использования материальных 

ценностей и документов; 

- незамедлительно сообщить должностным лицам либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу сохранности имущества 

Управления; 

- информировать непосредственного руководителя или иных должностных лиц о 

причинах невыхода на работу и иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему 

выполнению Работником своих трудовых обязанностей; 

- сообщать кадровой службе Работодателя об изменении своих анкетных данных - 

фамилии, имени, отчества, места жительства, образовании, паспортных данных; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях оргтехнику и оборудование Работодателя; 



б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 

игры; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

д) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других работников; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

- воздерживаться от действий, которые могут нанести ущерб интересам Управления, а 

также его деловой репутации; 

- в одежде рекомендуется придерживаться делового стиля. 

3.3. Права и обязанности работников могут конкретизироваться в трудовых договорах, 

должностных инструкциях, других правовых актах, принятых в Управлении. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые  установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд в порядке, 

предусмотренном законодательством и локальными нормативными актами; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка Управления; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты в пределах своих полномочий; 

- рекомендовать работникам соблюдать запреты на: 

а) использование в личных целях оргтехники, оборудования, документации и иных 

средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для 

исполнения трудовых обязанностей; 

б) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

в) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

а) грубого поведения; 

б) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

в) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 
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- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

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

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 - обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 

трудовыми договорами;  

- вести учет рабочего времени, фактически отработанного работниками, обеспечивать 

учет сверхурочных работ; 

- вести коллективные переговоры, а также заключить коллективный договор; 

- знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного разговора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избираемых работниками представителей о выявлении нарушениях законов и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимая меры по их 

устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

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

установлены федеральным законодательством; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 

договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

 5.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями в субботу и воскресенье. 

Недельная продолжительность рабочего времени составляет сорок часов. 

Рабочий день начинается в 8.00 часов и оканчивается в 17.00 часов. Обеденный 

перерыв с 12.00 до 13.00. Выходные дни - суббота, воскресенье. 

5.2. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться 

неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

По просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 
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осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, им предоставляется неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

 5.3.Продолжительность рабочего дня накануне нерабочего праздничного дня 

уменьшается на один час. 

 5.4. Каждый работник Управления имеет право взять в течение рабочего времени 

двадцати минутный перерыв в удобное для работника время. 

 5.5. Привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с письменного 

согласия Работника. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель ведет точный учет сверхурочных 

работ путем составления журнала сверхурочных работ. 

 5.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному приказу начальника Управления только с письменного 

согласия работников. 

 5.7. Запрещается в рабочее время: 

а) заниматься деятельностью, непосредственно не связанной с работой, выполнять 

общественные поручения и проводить разного рода мероприятия, не связанные с 

производственной деятельностью Управления (кроме случаев, когда законодательством 

предусмотрена возможность выполнения государственных или общественных обязанностей в 

рабочее время); 

б) оставлять рабочее место в целях, не связанных с выполнением трудовых 

обязанностей. Работник может отсутствовать на работе только с предварительного согласия 

Работодателя; 

в) употреблять спиртные напитки, наркотические и токсические вещества. Работника, 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения, Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе). 

 5.8. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска составляет 28 

календарных дней, для муниципальных служащих не менее 30 календарных дней, 

продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работников методического 

кабинета 42 календарных дня. 

Право на использование ежегодного основного оплачиваемого отпуска за первый год 

работы возникает у Работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы у 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть 

предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

До истечения 6 месяцев отпуск должен быть предоставлен: 

-женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3-х месяцев; 

- в других случая, предусмотренных федеральными законами. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемых не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели до его 

начала путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

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 за следующий 

рабочий год. 

 5.9. Часть одного отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

 5.10. Не допускается: 

- непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а 

также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 18 лет 

и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 

работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и работах с 

вредными и (или) опасными условиями труда. 

 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

5.11. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных 

дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором (при его наличии). 

 5.12. За выслугу лет муниципальным служащим управления предоставляются 

дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью (не более 10 календарных 

дней), а также в случаях, предусмотренных федеральными законами и законами Челябинской 

области. 

 5.13. На основании статей 116, 119 Трудового кодекса Российской Федерации 

следующим работникам предоставляются дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью: 

- Главный бухгалтер Централизованной бухгалтерии – 10 календарных дней; 

- Заместитель главного бухгалтера Централизованной бухгалтерии – 7 календарных  

дней; 

- Водитель легкового автомобиля – 6 календарных дней; 

- Старшие бухгалтера, старший экономист, старший программист, старший специалист 

по внутреннему аудиту, старший специалист по организации закупок, юрисконсульт, старший 

юрисконсульт,  старший инспектор - делопроизводитель – 3 календарных дня; 

- Специалист по персоналу – 4 календарных дня; 

- Начальники отделов Централизованной бухгалтерии – 5 календарных дней.  

 

6. Поощрения за успехи в работе 
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6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, улучшение качества работы, новаторство, инициативу, повышение 

производительности труда и другие достижения в труде применяются следующие поощрения: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетной грамотой; 

д) представление к званию лучшего по профессии. 

Допускается применение одновременно нескольких видов поощрения. 

6.2. Поощрения применяются начальником Управления самостоятельно или по 

представлению руководителей структурных подразделений, общественных организаций. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения трудового коллектива. 

Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку работника. 

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть предоставлены к государственным наградам в предусмотренном законодательством 

порядке. 

Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую книжку. 

 

7. Ответственность работников за нарушение трудовой дисциплины 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт, который 

подписывается не менее, чем двумя работниками Управления - свидетелями такого отказа. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.3. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных обязанностей вызвано независящими от него причинами. До 

применения дисциплинарного взыскания Руководитель обязан всесторонне и объективно 

разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня  

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске 

(ежегодном, учебном, без сохранения заработной платы или ином). 

7.5. Дисциплинарное взыскание 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. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает 

Работника от иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской 

Федерации. 

7.7. Право применять дисциплинарные взыскания имеет начальник Управления. В 

отсутствие начальника Управления дисциплинарные взыскания могут применяться 

должностным лицом, исполняющим его обязанности. 
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Должностные лица, в подчинении которых находятся работники, обязаны 

своевременно доводить до сведения начальника Управления факты совершения 

дисциплинарных проступков. 

7.8. При определении вида дисциплинарного взыскания учитывается характер 

совершенного проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, 

степень вины работника. 

7.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа Работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. Аналогично составляется 

акт и при невозможности своевременно ознакомить Работника с приказом (например, в виду 

его отсутствия на работе). 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров (комиссию по трудовым спорам, суд общей 

юрисдикции). 

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

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

дисциплинарного взыскания. 

7.12. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его 

применения по собственной инициативе Работодателя, по просьбе самого Работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.  

 

8. Ответственность Работодателя за нарушение прав работников 

 

8.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

8.2. Работодатель возмещает Работнику не полученный им заработок в случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться, и в частности: 

- незаконного отстранения от работы (недопущения к работе); 

- незаконного увольнения или перевода на другую работу; 

- отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения о 

восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку 

неправильной формулировки причины увольнения; 

- других случаях, предусмотренных федеральными законами и коллективным 

договором. 

8.3. Работодатель возмещает ущерб, причиненный имуществу Работника по его вине. 

Решение о возмещении ущерба принимается в десятидневный срок после направления 

Работодателю заявления о возмещении ущерба. 

8.4. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, выходного пособия при 

расторжении трудового договора по инициативе работодателя и иных платежей, 

причитающихся работнику, денежные суммы выплачиваются с уплатой процентов в размере 

одной трехсотой ставки рефинансирования Центрального банка РФ от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день просрочки платежа, начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. Начисление процентов 

производится без заявления Работника. 

8.5. Работодатель возмещает Работнику моральный вред, причиненный 

неправомерными действиями или бездействием своих должностных лиц. 

Моральный вред возмещается в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением между Работником и Работодателем, а в случае спора - судом. Размер 
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возмещения морального вреда определяется в зависимости от характера причиненных 

работнику физических и нравственных страданий, а также степени вины Работодателя. При 

этом учитываются требования разумности и справедливости. 

Характер физических и нравственных страданий оценивается с учетом фактических 

обстоятельств, при которых был причинен моральный вред, и индивидуальных особенностей 

потерпевшего Работника. 

 

9. Муниципальная служба. 

 

9.1. Поступление на должность муниципальной службы в Управление осуществляется 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 

25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в соответствии с реестром 

должностей муниципальной службы в Челябинской области, утверждаемым законом 

Челябинской области. 

Муниципальная служба - профессиональная деятельность граждан, которая 

осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых 

путем заключения трудового договора (контракта). 

Муниципальная служба осуществляется на должностях в органах самоуправления 

Чебаркульского городского округа в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и Челябинской области, а также нормативными правовыми актами органов 

местного самоуправления. 

9.2. Гражданину, претендующему на муниципальную должность, необходимо иметь 

образование и подготовку, соответствующие содержанию и объему полномочий по данной 

должности. 

Муниципальным служащим является гражданин, исполняющий в порядке, 

определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами 

и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной 

службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета. 

Лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности органов 

местного самоуправления не замещают должности муниципальной службы и не являются 

муниципальными служащими. 

9.3. На муниципальных служащих распространяется действие законодательства о 

труде. 

9.4.  Муниципальному служащему запрещается: 

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не 

предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным 

правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской 

Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией; 

2) замещать должность муниципальной службы в случае: 

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации 

либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае 

назначения на должность государственной службы; 

б) избрания или назначения на муниципальную должность; 

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального 

союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в 

органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального 

образования; 

3) заниматься предпринимательской деятельностью; 

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного 

самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он 

замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или 

подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами; 



 

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением 

должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, 

денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных 

расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с 

протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными 

мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным 

служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию 

муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за 

исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации; 

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за 

исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа 

местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами 

местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, 

а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления 

иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими 

организациями; 

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, 

средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое 

муниципальное имущество; 

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, 

сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям 

конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в 

связи с исполнением должностных обязанностей; 

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах 

массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, 

избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не 

входит в его должностные обязанности; 

10) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 

награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, 

международных организаций, а также политических партий, других общественных 

объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит 

взаимодействие с указанными организациями и объединениями; 

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной 

агитации, а также для агитации по вопросам референдума; 

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, 

религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к 

указанным объединениям в качестве муниципального служащего; 

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах 

структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за 

исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной 

самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур; 

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования 

трудового спора; 

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных 

советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и 

действующих  на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если 

иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или 

законодательством Российской Федерации; 

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) 

оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных 

государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без 



 

гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации 

или законодательством Российской Федерации. 

9.5. Муниципальный служащий, допустивший должностной проступок, может быть 

временно, до решения в установленном порядке вопроса об ответственности, отстранен от 

исполнения должностных обязанностей вышестоящим руководителем. 

Порядок проведения при этом служебного расследования, применения и обжалования 

взысканий в части, неурегулированной законодательством о труде, определяется 

нормативными актами Челябинской области. 

9.6. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное 

поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по 

мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен 

представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование 

неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых 

актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть 

нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем 

данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его 

исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и 

давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

9.7. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане Российской 

Федерации, достигшие 18 лет. 

9.8. Для гражданина, впервые назначаемого на муниципальную должность или 

назначаемого на муниципальную должность иной группы или иного вида, устанавливается 

испытание по муниципальной должности на срок до трех месяцев. В срок испытания не 

засчитываются периоды, когда муниципальный служащий отсутствовал на службе. 

Если по истечении срока испытания не принимается отрицательных решений о 

пригодности муниципального служащего к работе на занимаемой должности, он считается 

выдержавшим испытание, дополнительных решений о его назначении не принимается, 

испытательный срок засчитывается в стаж муниципальной службы. 

9.9. Прекращение муниципальной службы осуществляется путем увольнения по 

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. 

9.10. Личное дело муниципального служащего содержит сведения о муниципальном 

служащем, прохождении им муниципальной службы.

 

Ознакомлены: 

Ф.И.О. работника Дата ознакомления Личная подпись 
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