Приложение к распоряжению  Администрации города от 30.04.2019  № 02-01/30
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ОБНИНСКА
(в ред. распоряжения Администрации города Обнинска от 16.07.2025 № 02-01/40)
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт Администрации города Обнинска, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными федеральными законами трудовой распорядок, порядок приема и увольнения, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в Администрации города.
К категории работников Администрации города Обнинска относятся:

- муниципальные служащие;

- лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации города Обнинска;
- технический персонал.

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, организации труда, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности труда и эффективности работы.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Нанимателем для муниципального служащего, поступающего на муниципальную службу в Администрацию города Обнинска, является муниципальное образование «Город Обнинск», от имени которого полномочия нанимателя осуществляет глава Администрации города Обнинска (далее Работодатель).
2.2. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.
2.3.    При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

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

- собственноручно заполненную и предписанную анкету по форму, установленной Правительством РФ;

- паспорт;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
-диплом или иной документ о полученном образовании или документ, подтверждающий специальность или квалификацию;

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

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

- заключение медицинской организации об отсутствии заболевания препятствующего поступлению на муниципальную службу;
- сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей – для граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы включенных в соответствующий перечень, сведения подаются о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу;
- сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;

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

Поступление на муниципальную службу без предъявления указанных документов не допускается.

2.4. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и оформляется распоряжением Работодателя о назначении на должность муниципальной службы.
При замещении должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Обнинск» 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.
При поступлении гражданина на муниципальную службу ему может быть установлено испытание продолжительностью не более 3 месяцев.

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу по техническому обеспечению деятельности Администрации города Обнинска или в качестве технического персонала, предъявляет следующие документы:

- паспорт или иной документ подтверждающий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
- диплом или иной документ о полученном образовании или документ, подтверждающий специальность или квалификацию – при поступлении на работу, требующую специальных знаний.
- документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- водительское удостоверение (для лиц, принимаемых на работу водителем автомобиля).
2.6. Прием на работу осуществляется распоряжением Работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора.

2.7.  При приеме работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, должностной инструкцией, разъяснить работнику его права и обязанности;
 - ознакомить с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, относящимся к трудовым функциям работника;

- провести инструктаж по технике безопасности, инструктаж по охране труда, инструктаж по противопожарной безопасности, инструктаж по ГОиЧС и др.

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и (или) Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.
3. Основные права и обязанности работников
3.1. Работники имеют право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;
- предоставление работы,  обусловленной трудовым договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполняемой работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных;

- предоставление ежегодного основного оплачиваемого отпуска, ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет муниципальной службы для муниципальных служащих, ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день для работников, замещающих должности, включенные в перечень должностей работников Администрации города Обнинска с ненормированным рабочим днем;
- защиту своих персональных данных.
Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе. 
3.2. Работники обязаны:

- соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, действующие в Администрации города Обнинска;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов;
- работник обязан предоставлять информацию в отдел кадровой политики и муниципальной службы обо всех изменениях, произошедших в запрошенных сведениях, которые могут быть необходимы для осуществления прав и обязанностей сторон по трудовому договору, в том числе: об изменениях адреса, фамилии, семейного положения и иных данных, в недельный срок после факта изменения, получения документа,  за исключением случаев отсутствия на рабочем месте по уважительной причине;
- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- не курить в помещениях Администрации города, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

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

-  исполнять иные обязанности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».

3.3. Муниципальные служащие обязаны: 

-  уведомлять  главу Администрации города Обнинска  или руководителя муниципального органа обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- сообщать о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, а также принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;

- исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством о противодействии коррупции.

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 Российской Федерации и иными федеральными законами;
- поощрять работников за добросовестный, эффективный труд;

- требовать от работника исполнениями  трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка;

- способствовать работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
Работодатель имеет и другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде и муниципальной службе.

4.2. Работодатель обязан:
-   соблюдать законодательство о труде;

-   предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- соблюдать правила охраны труда, улучшать условия труда, обеспечивать техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам, противопожарной безопасности и др.)

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату в установленные сроки;

-   вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;  

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде и муниципальной службе.
5. Рабочее время и время отдыха
5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников Администрации города Обнинска устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными – суббота и воскресенье; для работников, являющихся инвалидами I  и II групп,  не более 35 часов в неделю.
Начало ежедневной работы – 8:00, время обеденного перерыва с 13:00 до 14:00, окончание рабочего дня: с понедельника по четверг 17:15, в пятницу 16:00.

В соответствии с приказом Управления записи актов гражданского состояния  Калужской области «О режиме работы органов ЗАГС Калужской области» № 33 от 07 октября 2014 года для работников отдела ЗАГС установлен следующий режим работы: начало ежедневной работы – 8:00, время обеденного перерыва с 13:00 до 14:00, окончание рабочего дня: с понедельника по четверг 17:15, в пятницу 16:00, суббота с 8:00 до 16:45, время обеденного перерыва с 13:00 до 13:30 с предоставлением выходных дней по скользящему графику. Конкретные рабочие и выходные дни устанавливаются в соответствии с графиком работы отдела ЗАГС, с которым работник должен быть ознакомлен в последний рабочий день, предшествующий месяцу, на который составлен график работы.
5.2. Для водителей автомобиля, с их согласия, в случаях, когда по условиям работы не может быть соблюдена установленная нормальная ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, может быть установлен суммированный учет рабочего времени с продолжительностью учетного периода один месяц. Продолжительность учетного периода может быть увеличена до трех месяцев по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации, а при ее отсутствии - с иным представительным органом работников.

Установление суммированного учета рабочего времени для конкретного работника производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о суммированном учете рабочего времени.          
График  работы в режиме  суммированного учета рабочего времени  объявляется  работникам  под роспись не позднее, чем за месяц до введения его в действие.

5.3. Работа в выходные и нерабочие дни, как правило, не допускается. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на 1 час.

5.4. Очередность предоставления отпусков устанавливается Работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий в соответствии с утвержденным графиком отпусков. 
5.5. Для технического персонала, лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации города Обнинска, согласно действующему законодательству установлен отпуск 28 календарных дней, для муниципальных служащих – 30 календарных дней, дополнительный отпуск за выслугу лет в зависимости от стажа муниципальной службы (продолжительностью не более 10 календарных дней). Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска инвалидов составляет 30 календарных дней. 
Предоставление отпусков регулируется положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.

           5.6. Работникам, замещающим должности, включенные в перечень должностей с ненормированным рабочим днем  согласно приложению № 1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, установлен дополнительный отпуск за ненормированный рабочий день в соответствии со ст. 119 Трудового кодекса Российской Федерации, п. 5.1 ст. 21 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» - 3 календарных дня.  

Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день предоставляется работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической продолжительности его работы в условиях ненормированного рабочего дня.
Учет времени, фактически отработанного работником в условиях ненормированного рабочего дня, производится в журнале учета рабочего времени по форме в соответствии с приложением № 2 к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка.

Установление режима ненормированного рабочего дня конкретному работнику, занимающему должность из указанного перечня, производится на основании внесенного в его трудовой договор условия о ненормированном рабочем дне.
Контроль за предоставлением дополнительных отпусков за ненормированный рабочий день, за ведением журнала учета рабочего времени возлагается на отдел кадровой политики и муниципальной службы Администрации города Обнинска. 

5.7. Муниципальному служащему по его письменному заявлению решением Работодателя может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. 
5.8. О любом отсутствии на рабочем месте без разрешения, включая заболевание, работник обязан сообщить своему непосредственному руководителю и в отдел кадровой политики и муниципальной службы в максимально возможные короткие сроки.
5.9. 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.

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:
родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, - до 14 календарных дней в году;

родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, получивших ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней в году;

в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
6. Поощрения за успехи в работе
6.1.  За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются поощрения работников:

- объявление благодарности;

- выдача единовременного денежного вознаграждения;

- награждение ценным подарком;

- награждение Благодарственным письмом;

- награждение Почетной грамотой;

- другие поощрения, предусмотренные действующим законодательством.

Поощрения объявляются распоряжением, доводятся да сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку.
7.  Ответственность работников за совершение
дисциплинарных проступков
7.1.  Работники несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, т.е. не неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него обязанностей.
7.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники Администрации города Обнинска, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок,  установленный правилами.

По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ.
Приложение № 1 к Правилам внутреннего трудового распорядка Администрации города Обнинска
Перечень

должностей работников Администрации города Обнинска

 с ненормированным рабочим днем

1. Муниципальные должности муниципальной службы:

	Высшая группа должностей

	Глава Администрации города

	Заместитель главы Администрации города


2. Должности для технического обеспечения деятельности:



	Главный инженер


3. Технический персонал:

	Водитель автомобиля


Приложение № 2 к Правилам внутреннего трудового распорядка Администрации города Обнинска
Форма

журнала учета рабочего времени

работников Администрации города Обнинска

	Ф.И.О.
	Должность
	Дата привлечения работника к работе за пределами установленной 

для них продолжительности рабочего дня
	Время работы  за пределами установленной 

продолжительности рабочего дня
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
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