
Приложение 

к распоряжению местной администрации 

Майского муниципального района 

от «_01_»__08__2023 г. № _155_ 

 

Раздел II.  

Порядок поступления на работу в администрацию  

района, ее прохождения и прекращения 

 

Подраздел I. Порядок приема 

 

9. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем 

на основании трудового договора, который заключается в соответствии  

с Трудовым кодексом. 

В администрации района выделяются специальные рабочие места для 

трудоустройства инвалидов с условиями труда, соответствующими 

индивидуальным программам реабилитации согласно распоряжению 

администрации района. 

10. Поступление граждан на муниципальную службу оформляется 

распоряжением администрации района о назначении на должность 

муниципальной службы на основании заключенного трудового договора в 

соответствии с законодательством о муниципальной службе и Трудовым 

кодексом. 

11. Прием на муниципальную службу осуществляется в порядке 

назначения или по результатам проведенного конкурса на замещение 

вакантной должности муниципальной службы, установленной Реестром 

должностей муниципальной службы. 

12. Подбор гражданина на вакантную должность в администрации 

района осуществляет руководитель структурного подразделения 

администрации района, который по согласованию с курирующим 

заместителем главы администрации района и/или управляющим делами 

администрации района, через кадровую службу администрации района, 

вносит предложение работодателю о его назначении. 

13. При приеме на работу (назначении на должность) до подписания 

трудового договора кадровая служба обязана ознакомить работника под 

подпись не только с настоящими Правилами, но и иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

14. При поступлении на муниципальную службу гражданин 

представляет в кадровую службу: 

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу  

и замещении должности муниципальной службы (приложение № 2 

к настоящим Правилам); 

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, 

утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации  
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от 26 мая 2005 г.№ 667-р (приложение № 3 к настоящим Правилам); 

3) паспорт; 

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

оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением 

случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

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

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом 

органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе,  

и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу (учетная  

форма № 001-ГС/у, утверждена приказом Минздравсоцразвития России  

от 14 декабря 2009 г.№ 984н); 

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления  

на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера (заполняются с использованием программного обеспечения 

«Справка БК»): 

а) сведения о своих доходах, полученных от всех источников (включая 

доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной 

должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, 

предшествующий году подачи документов для замещения должности 

муниципальной службы, а также сведения о расходах, об имуществе, 

принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах 

имущественного характера по состоянию на первое число месяца, 

предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности 

муниципальной службы (на отчетную дату); 

б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, 

полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, 

пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи 

гражданином документов для замещения должности муниципальной службы, 

 а также сведения о расходах, об имуществе, принадлежащем им на праве 

собственности, и об их обязательствах имущественного характера по 

состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи 

гражданином документов для замещения должности муниципальной службы 

(на отчетную дату); 

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

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых 

гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной 

службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, 
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позволяющие их идентифицировать, за три календарных года, 

предшествующих году поступления на муниципальную службу, по форме, 

утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 28 

декабря 2016 г. № 2867-р (приложение № 4 к настоящим Правилам); 

12) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

13) согласие на обработку персональных данных (приложение № 5 

к настоящим Правилам); 

по служебной необходимости: 

согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения (приложение № 6 к настоящим 

Правилам); 

согласие на передачу персональных данных работника третьей стороне 

(приложение № 7 к настоящим Правилам); 

14) фотографию 3 x 4 цветная (2 шт.); 

15) иные документы, предусмотренные Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации  

и постановлениями Правительства Российской Федерации, а также по 

желанию гражданина (документы о профессиональной переподготовке, 

повышении квалификации, о награждении государственными наградами, 

иными знаками отличия и др.). 

Указанные документы представляются в виде копий (с предъявлением 

оригиналов для сверки). 

15. При поступлении на работу на должности, не отнесенные  

к должностям муниципальной службы, гражданин подает на имя главы 

администрации района заявление о принятии на соответствующую 

должность  

и представляет документы, указанные в подпунктах 2 - 8, 12 - 15 пункта 14 

подраздела I «Порядок приема» раздела II «Порядок поступления на службу  

в администрацию района, ее прохождения и прекращения». 

16. Заключение трудового договора без предъявления указанных 

документов не производится. 

17. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется  

в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся  

у работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 
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18. Трудовой договор вступает в силу со дня о подписания работником  

и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом, другими 

нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

19. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный 

трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

20. 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 или иным федеральным законом.  

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

трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

21. Трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору может предусматриваться выполнение работником 

трудовой функции дистанционно - временно (непрерывно в течение 

определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору срока,  

не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии 

чередования периодов выполнения работником трудовой функции 

дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте). 

22. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. 

23. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

24. Перед началом работы работодатель (уполномоченное им лицо) 

проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда. 

25. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике 

безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, к работе не допускается. 

26. При поступлении гражданина на муниципальную службу или на 

работу, а также для муниципальных служащих и работников, переводимых 

на другую работу в администрации района, кадровая служба обеспечивает: 

1) проведение с гражданином собеседования с управляющим делами 
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администрации района; 

2) ознакомление гражданина с настоящими Правилами; 

3) ознакомление гражданина с ограничениями и запретами, связанными  

с муниципальной службой, Кодексом этики и служебного поведения муни-

ципальных служащих местной администрации Майского муниципального 

района; 

4) оформление в соответствии с действующим законодательством 

трудового договора, ознакомление гражданина с условиями и оплатой труда, 

разъяснение прав и обязанностей сторон трудового договора (до подписания 

трудового договора); 

5) ознакомление гражданина с распоряжением работодателя  

о назначении на должность муниципальной службы, о приеме на работу под 

подпись; 

6) проведение ответственным за охрану труда в администрации с 

работником вводного инструктажа по обеспечению безопасности труда, 

производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и 

другим правилам по охране труда; 

7) выдачу в установленном порядке муниципальному служащему, 

работнику постоянного пропуска, а муниципальному служащему - 

служебного удостоверения. 

27. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка  

на работника не оформлялась. 

28. Если гражданин в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в администрацию района, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

29. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка  

и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 

оформляются работодателем. 

30. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

 

Подраздел II. Условия испытания 

 

31. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. 



В случае, когда работник фактически допущен к работе без 

оформления трудового договора, условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии  

с Трудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме на работу. 

32. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, 

а для заместителей главы администрации района, главного бухгалтера  

и его заместителя, или руководителей иных обособленных структурных 

подразделений администрации района - 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. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

33. В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, 

локальных нормативных актов. 

34. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

1) лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством  

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

2) беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

3) лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

4) лиц, получивших среднее профессиональное образование или 

высшее образование по имеющим государственную аккредитацию 

образовательным программам и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности  

в течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

5) лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

6) лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

7) иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

 

Подраздел III. Порядок перевода 

 

35. Перевод работника на другую работу - это постоянное или 
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временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного 

подразделения,  

в котором работает работник (если структурное подразделение было указано  

в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя,  

а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается.  

36. Перевод работника может быть произведен только на работу,  

не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

работника. 

37. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца)  

на другую работу, не обусловленную трудовым договором, у того же 

работодателя без письменного согласия работника: 

1) в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии  

и в любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

2) в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. 

При переводах, осуществляемых в выше указанных случаях, оплата 

труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего 

заработка по прежней работе. 

38. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). 

Один экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится  

у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у 

работодателя. 

39. Перевод работника на другую работу оформляется распоряжением, 

который издается на основании дополнительного соглашения к трудовому 

договору, подписывается главой администрации района или 

уполномоченным лицом и объявляется работнику под подпись.  

40. Временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя осуществляется в соответствии с действующим 

законодательством. 

 



Подраздел IV. Порядок увольнения  

 

41. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 

Трудового кодекса и производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

Расторжение трудового договора с муниципальным служащим 

осуществляется по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом  

и Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной 

службе в Российской Федерации». 

42. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу  

к другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчиненности) организации либо ее реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе  

с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы; 

12) утрата доверия. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

43. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. 

consultantplus://offline/ref=D59751984A606C8CFDC47281090786BC677522F9E2D72CF524FD988F4D1B3470A7E2CD5C6C958D60BB65E5224CTF07F
consultantplus://offline/ref=D59751984A606C8CFDC47281090786BC67772EF2E1D02CF524FD988F4D1B3470A7E2CD5C6C958D60BB65E5224CTF07F
consultantplus://offline/ref=326F1ADC073777ECF7792D9956443D4936D0E988E0E71F734A7F97AA15AC5E6E03C86EEACA5B1CF7D9361C5DB1A5F98E321B635F3DFClCI
consultantplus://offline/ref=326F1ADC073777ECF7792D9956443D4933D9E989E2E11F734A7F97AA15AC5E6E03C86EEFCE5F15A68E791D01F7F2EA8C361B615921CD8276F1l3I
consultantplus://offline/ref=D59751984A606C8CFDC47281090786BC677522F9E2D72CF524FD988F4D1B3470A7E2CD5C6C958D60BB65E5224CTF07F


44. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

45. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением 

работодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под подпись. 

46. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, 

то распоряжение работодателя об увольнении должно быть объявлено этому 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней. Если работник 

отказывается ознакомиться с распоряжением под подпись, на документе 

делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

47. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного распоряжения. Если 

распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

подпись, на распоряжении производится соответствующая запись. 

48. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом или 

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

49. Кадровая служба при оформлении документов о прекращении 

трудового договора с работником уведомляет об этом необходимые 

структурные подразделения администрации района. 

50. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

51. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения  

о трудовой деятельности об основании и причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 

или иного федерального закона. 

52. В день увольнения работнику: 

необходимо получить в кадровой службе трудовую книжку или 

сведения о трудовой деятельности и сдать: 

в кадровую службу - служебное удостоверение; 

в юридический отдел - доверенности, выданные на имя работника; 

непосредственному начальнику - имущество, закрепленное за 

структурным подразделением администрации района, и все переданные ему 

работодателем для осуществления трудовой функции документы, в том 

числе, образовавшиеся при исполнении трудовых функций, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, оформив не позднее 

дня увольнения обходной лист (приложение № 8 к настоящим Правилам).  
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Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. 

53. Главный специалист кадровой службы обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности  

у данного работодателя, а бухгалтерия обязана произвести с ним 

окончательный расчет. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 
 


