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КОЗУЛЬСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


17.12.2025                                               гп. Козулька                                           №396
О Служебном распорядке 

Администрации Козульского 
муниципального округа

 В соответствии с  Трудовым кодексом  Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом Красноярского края от 24.04.2008 №5-1565 «Об особенностях  организации  и правового регулирования муниципальной службы Красноярского края», в целях рационального использования служебного времени, улучшения организации труда, высокого качества работы, повышения эффективности профессиональной служебной деятельности,  руководствуясь ст. ст. 12,14,18,31 Устава Козульского муниципального округа, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Служебный распорядок Администрации Козульского муниципального округа (далее – Служебный распорядок), согласно  приложению. 
2. Руководителям структурных подразделений Администрации Козульского муниципального округа, являющихся юридическими лицами  в месячный срок привести в соответствие с действующим законодательством Служебный распорядок структурного подразделения и ознакомить с ним работников.
3. Специалисту по кадрам и муниципальной службе Администрации Козульского муниципального округа (Ильященко А.В.) ознакомить под роспись всех сотрудников   Администрации Козульского муниципального округа.  
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы по общим вопросам и взаимодействию с поселениями  (М.А. Коледову).
5.  Признать  утратившими силу постановления администрации района от 27.03.2013 №258 «О служебном распорядке  администрации района», от 03.02.2014 №59 «О внесении изменений в постановление администрации района от 27.03.2013 №258 «О служебном распорядке администрации района», от 15.02.2017 №77 «О внесении изменений в постановление администрации района от 27.03.2013 №258 «О служебном распорядке администрации района», от 27.05.2019 №148 «О внесении изменений в постановление администрации района от 27.03.2013 №258 «О служебном распорядке администрации района», от 08.10.2019 №281 «О внесении изменений в постановление администрации района от 27.03.2013 №258 «О служебном распорядке администрации района», от 10.03.2020 №69 «О внесении изменений в постановление администрации района от 27.03.2013 №258 «О служебном распорядке администрации района», от 15.02.2021 №39 «О внесении изменений в постановление администрации района от 27.03.2013 №258 «О служебном распорядке администрации района», распоряжение администрации  Балахтонского сельсовета  №43-р от 25.12.2019 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка администрации Балахтонского сельсовета Козульского района Красноярского края», распоряжение администрации Лазурненского сельсовета от 24.01.2023 №02-р «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Лазурненского сельсовета», постановление администрации Новочернореченского  сельсовета от 02.02.2021 №03 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка», постановление администрации Новочернореченского  сельсовета от 02.02.2021 №03 «Об утверждении правил  внутреннего  распорядка», 
6. Постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит размещению на сайте   Администрации Козульского муниципального округа в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.01.2026 года.
Глава Козульского 

муниципального округа                                                                   И.В. Кривенков
Еремина Елена Васильевна

4-15-17
                                                                                                   Приложение к 
                                                                                                   постановлению   
                                                                                                   администрации района                                                                                            
                                                                                                   от 17.12.2025 №396  
СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК
АДМИНИСТРАЦИИ КОЗУЛЬСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
1.Общие положения

1.1. Служебный распорядок Администрации Козульского муниципального округа разработан в соответствии с трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом Красноярского края от 24.04.2008 №5-1565 «Об особенностях  организации  и правового регулирования муниципальной службы Красноярского края» имеет целью способствовать укреплению служебной дисциплины в Администрации Козульского муниципального округа (далее – Администрация), рациональному использованию служебного времени, улучшению организации труда, высокому качеству работ, повышению эффективности профессиональной служебной деятельности.

1.2. Служебный распорядок  регламентирует продолжительность служебной недели, начало и окончание  служебного дня, продолжительность времени перерыва на обед, выходные дни, порядок выплаты денежного содержания, а также иные вопросы служебной дисциплины.
1.3.Служебный распорядок распространяется на всех сотрудников Администрации Козульского муниципального округа (далее - сотрудники Администрации) - муниципальных служащих Администрации, замещающих должности муниципальной службы в Администрации (далее - муниципальные служащие), а также на сотрудников, замещающих не муниципальные должности (далее - не муниципальные служащие).

2. Назначение на должность и увольнение сотрудников Администрации

2.1. Назначение на должность, освобождение от замещаемой должности и увольнение сотрудника Администрации оформляются в зависимости от замещаемой должности постановлением Администрации Козульского муниципального округа либо распоряжением администрации Козульского муниципального округа (далее - Администрация).

2.2. На основании муниципального правового акта о назначении на должность между Администрацией и гражданином заключается трудовой договор, которым устанавливаются права и обязанности сторон. При этом гражданин, претендующий на должность, обязуется исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией и соблюдать Служебный распорядок.

2.3. Гражданин при поступлении на муниципальную службу в Администрацию предъявляет документы, указанные в части 3 статьи 16 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

2.4. При заключении трудового договора сотрудник Администрации должен быть ознакомлен с:

положением об отделе Администрации, в которое назначается на должность;

-Служебным распорядком;

-должностной инструкцией;

-проинструктировать о соблюдении правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- с инструкцией по делопроизводству.
2.5. В муниципальном правовом акте о назначении на должность и в трудовом договоре может быть установлен испытательный срок продолжительностью до трех месяцев в целях проверки его соответствия замещаемой должности.

На сотрудников Администрации в период испытательного срока распространяется действие законодательства о муниципальной службе (для муниципальных служащих) и трудового законодательства.

При неудовлетворительном результате испытания Глава  Козульского муниципального округа  имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с сотрудником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого сотрудника не выдержавшим испытания. Решение Главы Козульского муниципального округа сотрудник Администрации имеет право обжаловать в судебном порядке.

2.6. Увольнение сотрудника Администрации производится по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, а также в порядке и по основаниям, установленным в ст. 19 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" для муниципальных служащих Администрации.

2.7. Увольнение сотрудника Администрации оформляется распоряжением представителя нанимателя с последующим ознакомлением сотрудника Администрации с распоряжением под роспись.

2.8. В последний день исполнения сотрудником Администрации должностных обязанностей специалист  по кадрам выдает ему трудовую книжку с внесенными записями (при наличии) и (или) сведения о трудовой деятельности и другие документы, связанные с муниципальной службой и пенсионным обеспечением, а сотрудник Администрации обязан сдать в специалист по кадрам служебное удостоверение (при наличии), а также сдать материальные ценности, в случае если они находились в подотчете сотрудника Администрации, подлежащего увольнению.

2.9. В случае если в день увольнения сотрудника Администрации выдать трудовую книжку (при наличии) и (или) предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо его отказом от их получения, специалист по кадрам не позднее рабочего дня, следующего за днем увольнения, направляет ему уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направляет сотруднику Администрации по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период службы (работы) в Администрации на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

3. Основные права и обязанности сотрудников Администрации

3.1. При осуществлении своих прав и должностных обязанностей сотрудники Администрации руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, краевыми законами, Уставом и иными нормативными правовыми актами Козульского муниципального округа, положением об отделе, Служебным распорядком и должностной инструкцией.

3.2. Сотрудники Администрации имеют право на:

обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностными обязанностями и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе (для муниципальных служащих), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и трудовым договором;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности  отдела Администрации;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о нем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством о муниципальной службе (для муниципальных служащих);

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о муниципальной службе и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в судебном порядке допущенных нарушений;

пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3. Сотрудники Администрации обязаны:

3.3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации, законы (законодательство о муниципальной службе) и иные нормативные правовые акты Красноярского края, Устав Козульского муниципального округа, муниципальные нормативные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.3.2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией, соблюдать порядок работы со служебной информацией.

3.3.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина, организаций.

3.3.4. Соблюдать Служебный распорядок.

3.3.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.3.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.3.7. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.3.8. Представлять в установленном Федеральным законом №25-ФЗ от 02.03.2007 «О муниципальной службе  в Российской Федерации» порядке сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и об имуществе и об обязательствах имущественного характера, с учетом нормативных актов Администрации Козульского муниципального округа.
3.3.9. Сообщать руководителю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.3.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты и требования к служебному поведению, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.
3.3.11. Сообщать непосредственному руководителю в письменной форме о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.3.12. Своевременно сообщать руководителю структурного подразделения, в котором проходит службу, а также своему непосредственному руководителю, причину и время отсутствия на службе.

3.3.13. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу, и в случае необходимости сообщать о них непосредственному руководителю.

3.3.14. Соблюдать правила по охране труда и технике безопасности, содержать в порядке рабочее место.

3.3.15. Своевременно, в срок, не превышающий семи календарных дней после получения документов, подтверждающих изменение персональных данных, сообщать  специалисту по кадрам об изменении своих персональных данных и представлять оригиналы подтверждающих документов, которые после снятия с них копий и надлежащего заверения специалистом по  кадрам возвращаются сотруднику Администрации.

3.3.16. Пункты 3.3.8 - 3.3.11 обязательны для сотрудников Администрации, замещающих должности муниципальной службы в Администрации.

3.3.17. За нарушение Служебного распорядка сотрудник Администрации привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

3.3.18. Руководитель структурного подразделения организовывает исполнение служебных обязанностей сотрудниками Администрации в соответствии с их должностными обязанностями.

4. Служебное (рабочее) время

4.1. Служебное время - время, в течение которого сотрудник Администрации в соответствии со Служебным распорядком должен исполнять свои должностные обязанности, а также иные периоды, которые, в соответствии с действующим законодательством, относятся к служебному времени.

4.2. Для сотрудников Администрации устанавливается следующий режим служебного (рабочего) времени при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными - суббота и воскресенье:

время начала ежедневной службы (работы) - 8 часов 00 минут;

время окончания служебного (рабочего) дня – 17 часов 00 минут;
перерыв для отдыха и питания составляет один час в период с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

Продолжительность служебного (рабочего) времени в день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Для работников, исполняющих   должностные обязанности по графику дежурства (сменности), начало и окончание   рабочего времени определяется графиками   сменности, утверждаемыми в установленном порядке.

Для данной категории работников устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период  составляет  год. 

Ведение графика сменности на сторожей осуществляется начальником  отдела информационно-документационного обеспечения и административно-хозяйственной деятельности.

Ведение графика сменности  на   работников Единой дежурно-диспетчерской  службы осуществляется начальником  Единой дежурно-диспетчерской службы.
Выполнение трудовых обязанностей за пределами,  установленной для муниципальных служащих продолжительности рабочего времени осуществляют служащие, перечень должностей которых утверждается распоряжением Администрации Козульского муниципального округа.
4.4. При возникновении служебной необходимости привлечение сотрудников Администрации к работе в выходные и праздничные дни осуществляется в исключительных случаях по письменному распоряжению Главы Козульского муниципального округа и с письменного согласия сотрудников Администрации в соответствии с требованиями действующего трудового законодательства Российской Федерации и Красноярского  края.

4.5. При выезде сотрудника Администрации в период служебного времени за пределы места службы в связи с исполнением служебных обязанностей, сотрудник Администрации обязан согласовать свое отсутствие с непосредственным руководителем в устной либо в письменной форме.

4.6. Сотрудники Администрации могут направляться в служебные командировки по решению непосредственного руководителя на определенный срок для выполнения служебного задания (вне постоянного места работы). 
4.7. Срок служебной командировки определяется непосредственным руководителем с учетом объема, сложности и других особенностей служебного задания.

4.8. Если сотрудник Администрации командирован для работы в выходные или праздничные дни, компенсация за работу в эти дни производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. При направлении сотрудника Администрации в служебную командировку ему выдается денежный аванс на оплату расходов по проезду, по найму жилого помещения и дополнительных расходов, связанных с проживанием вне места постоянного жительства (суточные).

4.10. При направлении в командировку сотрудника Администрации при условии выполнения им трудовой функции, предусмотренной трудовым договором (должностной инструкцией), за дни, приходящие на период командировки, сотруднику Администрации начисляется оплата труда из расчета месячного денежного содержания.

4.11. Сотрудник Администрации по возвращении из служебной командировки обязан представить Главе  Козульского муниципального округа в течение трех рабочих дней:

авансовый отчет об израсходованных в связи со служебной командировкой суммах и произвести окончательный расчет по выданному ему перед отъездом в служебную командировку денежному авансу на командировочные расходы;

отчет о выполненной работе за период пребывания в служебной командировке, согласованный с руководителем структурного подразделения, в письменной форме.

4.12. В случае невыхода на службу (работу) по причине болезни сотрудник Администрации обязан незамедлительно поставить в известность непосредственного руководителя.

Основанием для временного освобождения от работы является листок временной нетрудоспособности, иные документы, предусмотренные законодательством.

Отсутствие сотрудника Администрации без уважительных причин, без разрешения непосредственного руководителя считается нарушением служебной дисциплины и к нему могут быть применены меры дисциплинарного взыскания.

4.13. В случае необходимости рабочий день сотрудника Администрации может быть увеличен сверх нормативной продолжительности служебного времени. Установление ненормированного служебного дня означает, что сотрудники Администрации эпизодически привлекаются к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной продолжительности служебного времени.

4.14. Учет времени, фактически отработанного каждым сотрудником Администрации, осуществляется начальниками соответствующих структурных подразделений Администрации в табеле учета использования рабочего времени по установленной форме два раза в месяц (до 15 числа каждого месяца и до 20 числа каждого месяца).

5. Время отдыха

5.1. Сотруднику Администрации предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с сохранением замещаемой должности и денежного содержания, состоящий из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.

5.2. Муниципальным служащим Администрации предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

5.2.1. К дополнительным ежегодным оплачиваемым отпускам относятся:

отпуск за выслугу лет (Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации");

отпуск в связи со службой в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.
Муниципальному служащему предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет продолжительностью:

1)при стаже  муниципальной службы от 1 года до  5 лет – 1 календарный день;

2)при стаже  муниципальной службы  от 5  до 10 лет – 5 календарных дней;

3)при стаже муниципальной службы от 10  до 15 лет – 7 календарных дней;

4)при стаже муниципальной службы от 15 лет и более – 10 календарных дней.
5.3. Не муниципальным служащим Администрации предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

5.3.1. К дополнительным ежегодным оплачиваемым отпускам относятся:

отпуск в связи со службой в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях.

5.4. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым представителем нанимателя не позднее чем за две недели до наступления очередного календарного года.

5.5. Порядок и условия предоставления ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

5.6. Допускается разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части с учетом того, что хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.7. Допускается в связи со служебной необходимостью отзыв сотрудника Администрации из очередного отпуска исключительно с его письменного согласия на основании служебной записки непосредственного руководителя.

5.8. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 30 календарных дней для муниципальных служащих Администрации, 28 календарных дней для не муниципальных служащих Администрации, по письменному заявлению сотрудника Администрации, согласованному с Главой  Козульского муниципального округа, может быть заменена денежной компенсацией.

5.9. По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам сотруднику Администрации может быть предоставлен отпуск без сохранения денежного содержания. Порядок и условия предоставления такого отпуска определяются в соответствии с действующим законодательством.

6. Поощрение сотрудников Администрации

6.1. Порядок применения поощрений устанавливается муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами Красноярского края.

7. Дисциплинарная ответственность сотрудников Администрации

7.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение сотрудником Администрации по его вине возложенных на него служебных обязанностей - Глава Козульского муниципального оуруга имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

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

7.3. Копия муниципального правового акта о применении к сотруднику Администрации дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения вручается ему под личную роспись в течение пяти дней со дня издания акта.

7.4. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного взыскания сотрудник Администрации не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.5. Глава Козульского муниципального округа вправе снять с сотрудника Администрации дисциплинарное взыскание до истечения одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по собственной инициативе, по письменному заявлению сотрудника или по ходатайству его непосредственного руководителя.

8. Заключительные положения

8.1. Сотрудник Администрации обязан соблюдать Служебный распорядок.

8.2. Денежное содержание выплачивается сотрудникам Администрации в полном размере два раза в месяц в следующие сроки: за первую половину месяца - 30-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 15-го числа каждого месяца, следующего за расчетным, - окончательный расчет за отработанный месяц, а также иные выплаты, предусмотренные законами и иными нормативными актами и трудовым договором.

В случае, если выплата денежного содержания, оплата отпуска, выплата при увольнении и другие выплаты, причитающиеся сотруднику Администрации, не произведены в установленные действующим законодательством сроки, то выплаты производятся с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного действующим законодательством срока выплаты по день фактического расчета включительно. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает независимо от наличия вины представителя нанимателя.

8.3. Вопросы, не урегулированные настоящим Служебным распорядком, рассматриваются в соответствии с федеральным и краевым законодательством.
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