
 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«ГЛИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

от  26 октября  2020 г.  №  347 
 

Об утверждении  правил 
внутреннего трудового 
распорядка Администрации 
муниципального образования   
«Глинковский район» 
Смоленской области 

 

 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,  Уставом му-
ниципального образования «Глинковский район» Смоленской области  

 
Администрация  муниципального образования «Глинковский район» Смо-

ленской области п о с т а н о в л я е т: 
 
1. Утвердить прилагаемые  Правила внутреннего трудового распорядка 

Администрации муниципального образования «Глинковский  район» Смоленской 
области. 

2. Управляющему делами Администрации, руководителям структурных 
подразделений Администрации муниципального образования «Глинковский 
район» Смоленской области ознакомить всех работников с настоящим 
постановлением. 

3. Постановление Администрации муниципального образования 
«Глинковский район» Смоленской области от 01.06.2011 г. № 127 считать 
утратившим силу. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на 
управляющего делами Администрации (Н.Н. Макаренкова). 

 
 

Глава муниципального образования 
«Глинковский район» 
Смоленской области                                                                        М.З. Калмыков 
 
 
 
 



  

 Приложение   
 к постановлению Администрации 
муниципального образования 
«Глинковский район» Смоленской 
области 
от 26.10. 2020 г. № 347  

 

 
ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГЛИНКОВСКИЙ  РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

1. Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации 

муниципального образования «Глинковский  район» Смоленской области  (далее - 
Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс РФ) и иными 
федеральными и областными законами порядок приема и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, оплату 
труда, режим работы, время отдыха,  применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений в Администрации муниципального образования «Глинковский район» 
Смоленской области (далее - работодатель). 

Настоящие Правила разработаны на основании Конституции Российской 
Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации,  Федерального закона от 
06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 г. 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации и иных 
нормативных правовых актов. 

1.2. Правила направлены на создание для работников Администрации 
муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области (далее - 
Администрация) условий, способствующих эффективному труду, рациональному 
использованию рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины. 

1.3. Применительно к настоящим Правилам работниками являются лица, 
заключившие трудовой договор с Главой муниципального образования 
«Глинковский район» Смоленской области (далее – Глава), в том числе: 

- муниципальные служащие 
- работники, замещающие должности, не являющиеся должностями 

муниципальной службы. 
1.4. Правила утверждаются и изменяются постановлением Администрации. 
  

2. Порядок приема на работу 
2.1. Прием на работу работника Администрации осуществляется в порядке и 

на основаниях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в 
Российской Федерации», областным законом от 29.11.2007 г. № 109-з «Об 



  

отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области»,  
муниципальными правовыми актами. 

2.2. При заключении трудового договора (при приеме на работу) гражданину, 
принимаемому на должности, не являющиеся должностями муниципальной 
службы, необходимо представить: 

а) заявление о приеме на работу; 
б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
в) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или гражданин поступает на работу на условиях 
совместительства; 

г) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
д) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 

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

специальных знаний — при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки. 

В отдельных случаях Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, 
постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов. 

2.3. При поступлении на муниципальную службу гражданину необходимо 
представить: 

а) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и 
замещении должности муниципальной службы; 

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, 
установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти; 

в) паспорт; 
г) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 
д) документ об образовании; 
е) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор  
заключается впервые. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не 
был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в со-
ответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федера-
ции сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индиви-
дуального (персонифицированного) учета; 

ж) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе 
по месту жительства на территории Российской Федерации; 

з) документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

и) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, 
препятствующего поступлению на муниципальную службу; 



  

к) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на 
муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера по утвержденной форме, а также сведения о доходах, об имуществе, и 
обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей претендента; 

л) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась 
общедоступная информация, а также данные позволяющие их идентифицировать 
за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную 
службу. 

м) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации. 

2.4. В случае предъявления документов о наличии инвалидности 
гражданином, принимаемым на работу, работодатель вправе запросить сведения, 
необходимые для создания благоприятных условий труда, трудовую 
рекомендацию ФГУ медико-социальной экспертизы. Вышеуказанные сведения 
запрашиваются с согласия работника в соответствии с действующим 
законодательством. 

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных 
дней. 

2.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются специалистом по кадровой работе Администрации. 

2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 
договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или 
по поручению работодателя. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземпля-
рах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается Работнику, другой хранится в личном деле Работника. 

Прием на работу на должность муниципальной службы оформляется поста-
новлением Администрации. Прием на работу на иные должности оформляется 
распоряжением Администрации.  

В структурных подразделениях Администрации, обладающих правами юри-
дического лица, приём на работу оформляется  приказом руководителя. Содержа-
ние распоряжения, приказа руководителя структурного подразделения должно со-
ответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Нормативный акт  работодателя о приеме на работу объявляется работнику 
под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требова-
нию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). и объявляться Работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заве-
ренную копию указанного распоряжения  или приказа. 



  

2.8. При заключении трудового договора Администрация имеет право 
проверить соответствие профессиональных качеств работника установленным 
квалификационным требованиям - для муниципальных служащих, соответствие 
должностной инструкции - для остальных категорий работников. Проверка может 
быть осуществлена следующими способами: 

1) собеседование/профессиональный опрос; 
2) установление испытания; 
3) проверка представленных документов. 
2.9. Порядок прохождения испытания установлен статьями 70 и 71 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 
2.10. В срок испытания не засчитываются периоды временной 

нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал 
на работе. 

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

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

2.13. Администрация обязана вести трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего в Администрации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой 
организации является для работника основной. В случае отсутствия у гражданина, 
поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением 
или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 
гражданина (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 
трудовую книжку. Расходы на приобретение трудовой книжки или вкладыша 
взимаются с работника. 

2.14. В случае выявления неправильной или неточной записи в трудовой 
книжке исправление ее производится по месту работы, где была внесена 
соответствующая запись, либо работодателем по новому месту работы на 
основании официального документа работодателя, допустившего ошибку. 

2.15. Порядок обработки персональных данных устанавливается 
работодателем в соответствии с действующим законодательством. 

2.16. На каждого работника при приеме на работу оформляется личное дело, 
которое ведётся в соответствии с действующим законодательством Российской 
Федерации. 
  

3. Основные права и обязанности работодателя 
3.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовой договор с работником в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации 
и иными федеральными законами; 

- поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работника исполнения трудовых обязанностей, соблюдения 

правил внутреннего трудового распорядка и бережного отношения к имуществу 



  

работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, находящемуся у 
работодателя, в случае, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников; 

- определять должностную инструкцию работника в соответствии с 
действующими правовыми актами; 

- проводить аттестацию муниципальных служащих в целях определения 
соответствия занимаемой должности; 

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

- принимать, изменять, отменять локальные нормативные акты, обязательные 
для исполнения работником. 

3.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
трудовых договоров; 

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

государственным нормативным требованием охраны труда (технике 
безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать работника оборудованным рабочим местом и средствами, 
необходимыми для исполнения трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную 
плату в сроки, установленные настоящими Правилами и трудовым договором; 

- знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 
надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 
контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта 
интересов вплоть до отстранения работника от замещаемой должности на период 
урегулирования конфликта интересов с сохранением за ним денежного 
содержания на все время отстранения от замещаемой должности в соответствии с 
действующим законодательством и принятыми локальными нормативными 
актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми 
договорами. 

4. Основные права и обязанности работника 



  

4.1. Служебные обязанности, права, ответственность каждого работника 
Администрации определяются должностной инструкцией. 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

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

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

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о 
профессиональной деятельности и другими документами, а также на приобщение 
к делу его письменных объяснений; 

- иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, 
законодательством о муниципальной службе и иными нормативными правовыми 
актами. 

4.3. Работники Администрации, являющиеся муниципальными служащими, 
вправе, предварительно письменно уведомив работодателя, выполнять иную 
оплачиваемую работу, если это не повлечет конфликта интересов в соответствии 
с Федеральным законом от 02.03.2007 г. №  25-ФЗ «О муниципальной службе в 
Российской Федерации». 

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

трудовым договором, должностной инструкцией; 
- соблюдать Правила; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества); 

- информировать непосредственного руководителя о причинах невыхода на 
работу (в течение двух часов после начала рабочего дня), в случае временной 
 нетрудоспособности — в день ее наступления; 



  

- уведомить специалиста по кадровой работе  Администрации, 
 (Главу муниципального образования) о наступлении временной 
нетрудоспособности во время отпуска — не позднее следующего дня после ее 
наступления для достоверного учета рабочего времени в табеле; 

- сдать листок временной нетрудоспособности специалисту по кадровой 
работе Администрации в течение трех рабочих дней после выхода на работу по 
окончании временной нетрудоспособности; 

- сообщать специалисту по кадровой работе Администрации об изменении 
своих анкетных данных — фамилии, имени, отчества, места жительства, 
образовании, паспортных данных в месячный срок. 

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры 
или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-
либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения кон-
фликта интересов;    

- представлять сведения об имуществе и доходах в порядке, установленном 
федеральным и областным законодательством; 

    - исполнять постановления, распоряжения, приказы и поручения вышестоя-
щих в порядке подчиненности руководителей,  отданные в пределах их должност-
ных полномочий, за исключением  неправомерных;  

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих 
должностных обязанностей; 

- не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных 
обязанностей сведения, составляющие государственную или иную охраняемую 
законом тайну. 

5. Режим работы 
5.1. Рабочее время — время, в течение которого работник Администрации в 

соответствии с настоящим Правилами и условиями трудового договора должен 
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 
соответствии с законодательством Российской Федерации относятся к рабочему 
времени.  

В соответствии с действующим законодательством для работников 
Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя 
продолжительностью 40 часов для мужчин и 36 часов для женщин с двумя 
выходными днями — суббота, воскресенье. Отделу ЗАГС устанавливается 
ненормированный рабочий день в случае проведения торжественной регистрации. 

 5.2.  Режим рабочего дня для мужчин - с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 ми-
нут с перерывом на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, для женщин -  
с 9 часов 00 минут до 17 часов 12 минут с перерывом на обед с 13 часов 00 минут 
до 14 часов 00 минут. 

 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нера-
бочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

 Работа в выходные и праздничные дни осуществляется с соблюдением тре-
бований действующего трудового законодательства Российской Федерации. 

5.3. Работнику запрещается: 



  

а) изменять по своему усмотрению продолжительность рабочего дня и обе-
денного перерыва; 

б) вести приём граждан по личным вопросам после 18-00 ч.,  в выходные и 
праздничные дни;  

в) использовать компьютерную и множительную технику в личных целях; 
г) покидать административное здание в рабочее время без согласования с ру-

ководителями в порядке их подчиненности. 
5.4. Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без его согласия допускается в случаях, предусмотренных трудовым 
законодательством. 

5.5. Работнику может устанавливаться ненормированный рабочий день. 
Установление ненормированного рабочего дня отражается в трудовом договоре 
работника. 

5.6. По соглашению между работодателем и работником может 
устанавливаться неполное рабочее время как при приеме на работу, так и 
впоследствии. 

Работодатель обязан установить неполный рабочий день или неполную 
рабочую неделю в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 
производится пропорционально отработанному времени. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работника 
каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

5.7. Работнику в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными нормативными правовыми актами устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени. 
 

6. Время отдыха 
6.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник освобожден от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению. 

6.2. К видам времени отдыха относится: 
а) перерыв в течение рабочего дня для отдыха и питания 

продолжительностью  1 час ежедневно; 
б) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) - два дня в неделю – 

суббота и воскресенье. 
Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов. 
в) нерабочие праздничные дни. 
Нерабочие праздничные дни устанавливаются Трудовым кодексом 

Российской Федерации  и иными федеральными и областными законами. 
Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится с его письменного согласия по письменному распоряжению 



  

работодателя, в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных 
работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 
Администрации  в целом или её структурных подразделений. 

г)  отпуска. 
6.3. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный отпуск с 

сохранением замещаемой должности муниципальной службы и денежного 
содержания, размер которого определяется в порядке, установленном трудовым 
законодательством для исчисления средней заработной платы. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск  муниципального служащего состоит из 
основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с 
действующим законодательством. 

Муниципальному служащему, для которого установлен ненормированный ра-
бочий день,  предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за 
ненормированный рабочий день в соответствии с действующим законодатель-
ством. 

6.4. Работникам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению 
Администрации предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск про-
должительностью 28 календарных дней. 

6.5. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, 
ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для 
них время. 

6.6. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 
6.7. Очередность предоставления  оплачиваемых отпусков определяется еже-

годно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Работодателем не позд-
нее, чем за две недели до наступления календарного года. 

6.8. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в 
текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе ра-
боты, с согласия работника,  перенесение отпуска возможно на следующий рабо-
чий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 
двух лет подряд. 

6.9. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 
разделен на части, при этом одна из частей этого отпуска (за рабочий год) должна 
быть не менее 14 календарных дней. 

6.10. Отзыв работника из ежегодного оплачиваемого отпуска допускается 
только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть ежегодного оплачи-
ваемого отпуска,  должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 
него время в течение текущего рабочего года или присоединен к ежегодному опла-
чиваемому отпуску за следующий рабочий год. 

6.11. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной ком-
пенсацией. 

6.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные ежегодные оплачиваемые отпуска. 



  

 
7. Оплата труда 

7.1. Заработная   плата   (оплата   труда   работника)   -   вознаграждение   за   
труд   в   зависимости   от квалификации   работника,   сложности,    количества,    
качества   и   условий   выполняемой   работы,   а   также компенсационные выпла-
ты (доплаты и надбавки компенсационного характера, компенсация за неисполь-
зованный отпуск) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирую-
щего характера), премии и иные поощрительные выплаты. 

7.2 Система оплаты труда работника устанавливается в соответствии с тру-
довым законодательством и иными   нормативными    правовыми    актами,    содер-
жащими    нормы   трудового    права,    с   особенностями, предусмотренными    фе-
деральным    законодательством    и    иными    нормативными    правовыми    актами    
о муниципальных служащих, а также о работниках, замещающих должности, не 
являющиеся муниципальными должностями.    

7.3.  Денежное содержание работника состоит из оклада месячного денежно-
го содержания (должностного оклада), а также из ежемесячных и иных дополни-
тельных выплат.  Порядок и условия предоставления дополнительных выплат 
утверждаются нормативными правовыми  актами органов местного самоуправле-
ния. 

7.4. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 
Российской Федерации (в рублях).  

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения 
им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 
работника, на условиях, определенных 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 не позднее чем за пятна-
дцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.  

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная 
дата выплаты заработной платы устанавливается локальными правовыми актами 
Администрации, локальными правовыми актами структурных подразделений 
Администрации и выплачивается не позднее 15 календарных дней со дня 
окончания периода, за который она начислена. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится в предшествующий им рабочий день. 

7.5. Удержания  из заработной  платы  работника  производятся  только  в  
случаях,  предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами. 

7.6. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающих-
ся работнику, производится в день увольнения работника.  Если работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о 
расчете. 

7.7. В случае смерти работника неполученная им заработная плата выдается 
членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его 



  

смерти. Выдача заработной платы про- изводится не позднее недельного срока 
со дня подачи работодателю соответствующих документов. 
  

8. Поощрения работников 
8.1. За особые трудовые заслуги, успешное и добросовестное исполнение 

своих должностных обязанностей, многолетний и добросовестный труд, успехи в 
сфере экономики, социальной политики, существенный вклад, внесенный в муни-
ципальное управление, защиту прав и свобод граждан, искусство, воспитание и 
образование, здравоохранение, иные заслуги и иную общественно-полезную дея-
тельность, направленную на достижение экономического, социального и культур-
ного благополучия муниципального образования «Глинковский район», а также к  
юбилейным датам, работнику могут применяться следующие виды поощрений: 

а) объявление благодарности; 
б) выдача премий; 
в) награждение ценными подарками; 
г) награждение грамотой Администрации муниципального образования 

«Глинковский район» Смоленской области; 
8.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством  

работодатель может представлять документы к награждению Работника 
государственными и ведомственными наградами, присвоению званий, присуждению 
премий. 

Сведения о поощрениях и государственных наградах вносятся в трудовую 
книжку работника в соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек.  
  

9. Дисциплина труда 
9.1.    Дисциплина   труда   -   обязательное   для   всех   работников   подчи-

нение   правилам   поведения, определенным   в   соответствии   с  Трудовым   кодек-
сом   Российской Федерации,   иными   федеральными  и областными   законами, ло-
кальными нормативными актами, трудовым договором, должностной инструкцией 
и настоящими Правилами. 

9.2. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или не-
надлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
9.3. К нарушениям дисциплины труда, в частности, относится отсутствие 

Работника без уважительных причин на работе либо рабочем месте. Рабочим ме-
стом является место, где работник должен находиться, которое прямо или  кос-
венно  находится  под контролем работодателя,  и  где по  поручению работода-
теля работник должен выполнять трудовую функцию. 

9.4. Не  допускается   применение  дисциплинарных   взысканий,   не   
предусмотренных федеральными законами. 

9.5. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тя-
жесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 



  

9.6. До  применения  дисципли- нарного  взыскания   работодатель  дол-
жен   затребовать  от  работника письменное  объяснение.   Если   по   истечении  
двух  рабочих  дней   указанное  объяснение  работником не предоставлено, то со-
ставляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием 
для применения дисциплинарного взыскания. 

9.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 
его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести меся-
цев со дня совершения проступка,  а  по результатам  ревизии,   проверки  финан-
сово-хозяйственной деятельности  или аудиторской проверки - позднее двух лет со 
дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уго-
ловному делу. 

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

9.9. Распоряжение (приказ) работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня 
его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если   работник  
отказывается   ознакомиться   с  указанным   распоряжением   под   роспись,   то   со-
ставляется соответствующий акт. 

9.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-
ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 
не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыска-
ния имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представитель-
ного органа работников. 

 
10. Ответственность сторон трудового договора 

Стороны трудового договора несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

 
11. Порядок прекращения трудового договора 

11.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по инициативе 
работника (по собственной инициативе), предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 
Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. При 
этом течение указанного срока предупреждения начинается на следующий день 
после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

11.2. Расторжение трудового договора должно быть осуществлено с 
соблюдением требований и процедур увольнения, предоставлением льгот и 
компенсаций увольняемому работнику, установленными трудовым 
законодательством Российской Федерации и иными федеральными законами, 
муниципальными правовыми актами. 



  

11.3. Днем увольнения является последний день работы работника.  
11.4. До подготовки документов на увольнение, работник в порядке и в 

сроки, согласованные с работодателем, сдает руководителю структурного 
подразделения или лицу, уполномоченному Главой всю документацию, 
материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой деятельности, 
возвращает имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей. 
В последний рабочий день работник обязан сдать специалисту по кадровой работе 
Администрации удостоверение (при наличии). 

Записи о причинах прекращения трудового договора в трудовую книжку 
должны производиться в точном соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и содержать указание на соответствующий пункт, часть, статью 
Трудового кодекса Российской Федерации. Помимо оснований, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным 
служащим может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях, 
предусмотренных статьей 19 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О 
муниципальной службе в Российской Федерации». 

11.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 
от ее получения, работодатель направляет работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 
ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 
со дня обращения. 
  

12. Техника безопасности и производственная  санитария 
12.1. Работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и 
иными нормативными актами. 

12.2. Работник обязан содержать в исправном состоянии выделенную ему 
технику для выполнения работы и обеспечивать соответствующий уход за ней. 

12.3. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщать своему 
непосредственному руководителю. Работник обязан использовать выделенное 
ему оборудование по назначению. Запрещается его использовать в личных целях. 

12.4. Работник обязан сообщать Главе о любой рабочей ситуации, которая, по 
его мнению, создает угрозу жизни и здоровью. Работодатель не может требовать 
от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает 
сохраняться. 
        12.5. Запрещается: 

— курить на рабочих местах и там, где в соответствии с требованиями 
федерального законодательства  установлен такой запрет; 

— приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить или 
находиться в Администрации в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения. 



  

12.6. В целях предупреждения несчастных случаев должны строго 
выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 
действующие в Администрации. 

12.7.Все работники Администрации обязаны проходить инструктаж по 
технике безопасности в сроки, которые установлены для определения  видов 
работ и профессий. 

 12.8. В целях предупреждения и пресечения террористической деятельности, 
иных преступлений и административных правонарушений, обеспечения личной 
безопасности работников в здание Администрации категорически запрещается: 

а) вносить химические, взрывчатые и легковоспламеняющиеся вещества и 
иные предметы и средства, наличие либо применение (использование) которых 
может представлять угрозу для безопасности окружающих; 

б) вносить боеприпасы, оружие всех видов и патроны к нему (кроме лиц, ко-
торым законодательством Российской Федерации разрешено ношение, хранение и 
применение оружия для исполнения возложенных на них обязанностей);  

в) иметь при себе крупногабаритные предметы, в том числе хозяйственные 
сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы (за исключением папок, портфелей, 
кейсов для документов). 

 

13.  Иные вопросы регулирования  трудовых   отношений 

13.1. Нахождение работников Администрации в служебных помещениях для 
выполнения оперативных заданий по поручению Главы или непосредственного 
руководителя допускается в любое время суток. 

13.2. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 
должен отключить оргтехнику, выключить свет, закрыть окна и двери своего 
кабинета. 

13.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 
вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 
отношениях с посетителями. 

 13.4. Настоящие Правила доводятся до сведения всех поступающих на 
работу в Администрацию муниципального образования «Глинковский район» 
Смоленской области. 

13.5. В случае возникновения нестандартных ситуаций Администрация  муни-
ципального образования «Глинковский район» Смоленской области вправе вво-
дить дополнительные меры по укреплению трудовой дисциплины, повышению 
статуса режимности.  

 
 
 


