
 

1 

DIRECTUM-25360-511460  
 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЧЕХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ  
 

РАСПОРЯЖЕНИЕ  
 

от 13.10.2016 №  0343-р/2016 
 

Об утверждении правил внутреннего трудового 

распорядка    

 

 

В соответствии со статьей 189,190 Трудового кодекса Российской 

Федерации: 

 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка 

(прилагаются). 

2. Отделу муниципальной службы и кадровой работы управления 

правовой и кадровой работы (Обухова А.Т.) ознакомить работников 

Администрации Чеховского муниципального района с Правилами 

внутреннего трудового распорядка. 

3. Распоряжение Главы Чеховского муниципального района 

Московской области от 02.02.2009 № 31-рл «Об утверждении Правил 

внутреннего трудового распорядка» признать утратившим силу. 

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за 

собой. 

 

 

 

 
Руководитель Администрации 

Чеховского муниципального 

района 

 

М.В. Кононова 
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УТВЕРЖДЕНЫ 

распоряжением Администрации 

Чеховского муниципального района 

от 13.10.2016 №  0343-р/2016 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  
  

1. Общие положения  

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) определяют трудовой распорядок в Администрации Чеховского 

муниципального района (далее-работодателя), и регламентируют порядок 

приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности  и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

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

вопросы регулирования трудовых отношений в Администрации Чеховского 

муниципального района. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс), Федеральным 

законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации», законом Московской области от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О 

муниципальной службе в Московской области», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Московской области, 

содержащими нормы трудового права. 

1.3. Действие настоящих правил распространяются на всех работников 

Администрации Чеховского муниципального района: 

- муниципальных служащих; 

- работников, занимающих должности, не относящиеся к должностям 

муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение 

деятельности Администрации Чеховского муниципального района. 

1.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

1.5. В условиях повышения роли местного самоуправления, политической 

и экономической реформ правила внутреннего трудового распорядка служат 

целям укрепления дисциплины, повышению творческой активности 

работников, рациональному использованию рабочего времени, эффективной 

организации управленческого труда. 

 

2. Порядок приема работников 
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2.1. Работники реализуют право на труд в Администрации Чеховского 

муниципального района путем заключения письменного трудового договора. 

2.2. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие 

возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации 

и соответствующие квалификационным требованиям, для замещения 

должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, 

установленных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О 

муниципальной службе в Российской Федерации" 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 подписанную анкету по форме, 

установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти; 

- паспорт; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

(контракт) заключается впервые; 

- документ об образовании; 

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом 

органе по месту жительства на территории Российской Федерации;  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу; 

- сведения о доходах и расходах за год, предшествующий году 

поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних 

детей; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- 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. 

- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 
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2.4. При заключении трудового договора работники, занимающие 

должности, не относящимся к должностям муниципальной службы и 

осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации 

Чеховского муниципального района предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, 

препятствующего приему на работу; 

- документ об образовании; 

- 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. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляется работодателем. 

В случае отсутствия трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением 

или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 

поступающего (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов 

не производится. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у 

работодателя. 

2.5. Трудовые договора могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор может заключатся в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 
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Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.6. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника  с 

порученной работой, условиями и оплатой труда, должностной инструкцией, 

разъяснить работнику его права и обязанности, ознакомить работника под 

роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

документами, имеющими непосредственное отношение к трудовой 

деятельности работника, провести инструктаж по технике безопасности и 

правилам охраны труда. 

2.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может 

быть обусловлено испытание 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. 

2.8. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего 

профессионального образования и впервые поступающих на работу по 

полученной специальности в течение одного года со дня окончания 

образовательного учреждения; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;  

-иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

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

бухгалтера и его заместителей - шести месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе. 

2.10. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. 

consultantplus://offline/ref=3621BBC404951AA49C89F794C7856F818F796AB4E52493EF80D958298E09321783EDFDB0DF2Eq9G
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2.11. Если в период испытания работник сочтет, что работа не является 

для него подходящей, он вправе расторгнуть трудовой договор по 

собственному желанию, предупредив работодателя в письменной форме за 

три дня. 

2.12. В период испытания работник обязан соблюдать Правила и 

выполнять трудовую функцию, обусловленную заключенным с ним трудовым 

договором и должностной инструкцией. Все нормативные правовые акты, 

регулирующие труд работников, в том числе касающиеся оплаты труда, 

распространяются на работника полностью. 

2.13. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

2.14. Прием на работу оформляется распоряжением работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

распоряжения работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

2.15. Работник, фактически допущенный работодателем к работе, 

считается принятым на работу независимо от того, был ли прием на работу 

оформлен в письменной форме. В этом случае работодатель обязан оформить 

с работником трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.16. Работодатель обязан в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы ознакомить работника под роспись с приказом о приеме на 

работу. 

2.17. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, оформляются и 

ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

 

3. Порядок перевода работников 

 

3.1. Перевод работника на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

ч. 2, 3 ст.  72.2 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

3.2. 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. 

3.3. Перевод работника на другую работу оформляется распоряжением, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. 

consultantplus://offline/ref=3621BBC404951AA49C89F794C7856F81897D6BB4E12ECEE58880542B89066D0084A4F1B4DDEE5B2EqAG
consultantplus://offline/ref=3621BBC404951AA49C89F794C7856F818F796AB4E52493EF80D958298E09321783EDFDB0D82EqEG
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Распоряжение объявляется работнику под роспись. 

 

4. Порядок увольнения работников 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен только в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а 

именно: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выборную работу (должность);  

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, либо отсутствия у работодателя 

соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым кодексом или иным федеральным 

законам правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

4.2. Помимо оснований для расторжения трудового договора, 

предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с 

муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе 

представителя нанимателя (работодателя) в случае: 

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения 

должности муниципальной службы; 

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения 

гражданства иностранного государства - участника международного договора 

Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин 

имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им 

гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство 

consultantplus://offline/ref=3621BBC404951AA49C89F794C7856F818F796AB4E52493EF80D958298E09321783EDFDB5DDEE5DE825q5G
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или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание 

гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, 

не являющегося участником международного договора Российской 

Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, 

имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на 

муниципальной службе; 

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной 

службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона от 

02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"; 

4) применения административного наказания в виде дисквалификации; 

5) утраты доверия (Постановление Администрации Чеховского 

муниципального района от 27.04.2015 № 0335/20-04/2015 «Об утверждении 

Положения о порядке увольнения (освобождения от должности) 

муниципальных служащих органов местного самоуправления Чеховского 

муниципального района в связи с утратой доверия»). 

Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе 

муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного 

для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление 

срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего 

допускается не более чем на один год. 

4.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя не позднее, чем за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а работодатель в последний день работы обязан выдать 

работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Срочный трудовой договор расторгается в связи с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за 3 календарных дня до его увольнения. 

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 

4.4. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением 

работодателя. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку 

производятся в точном соответствии с формулировкой действующего 

законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового 

кодекса. 

Во всех случаях днем увольнения считается последний день работы. 

4.5. В случае, когда в день прекращения трудового договора, выдать 

трудовую книжку невозможно, в связи с его отсутствием либо отказом от ее 
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получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на ее 

отправление по почте. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель обязан 

выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

4.6. Споры об увольнении работника решаются в судебном порядке. 

 

5. Основные права и обязанности работников 

 

5.1. Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, и 

иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда, соответствующего условиям, предусмотренным 

государственными стандартами; 

4) своевременно и в полном объеме получать заработную плату, 

предусмотренную трудовым договором; 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

6) получать полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на своем рабочем месте; 

7) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном действующим в Российской 

Федерации законодательством о труде и локальными нормативными актами 

Администрации Чеховского муниципального района; 

8) на обязательное социальное страхование в порядке, установленном 

федеральными законами; 

9) на пенсионное обеспечение за выслугу лет и в связи с инвалидностью, 

а также пенсионное обеспечение членов семьи муниципального служащего в 

случае его смерти, наступившей в связи с исполнением им должностных 

обязанностей; 

10) на защиту персональных данных, хранящихся у Работодателя в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим 

законодательством Российской Федерации. 

11) иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

5.2. Муниципальный служащий имеет право на: 

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и 

обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями 
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оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями 

продвижения по службе; 

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей; 

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым 

законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым 

договором; 

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением 

выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного и 

дополнительного оплачиваемого отпуска; 

5) получение в установленном порядке информации и материалов, 

необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение 

предложений о совершенствовании деятельности Администрации Чеховского 

муниципального района; 

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной 

должности муниципальной службы; 

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым 

актом за счет средств местного бюджета; 

8) защиту своих персональных данных; 

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о 

профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его 

личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных 

объяснений; 

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для 

защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных 

интересов; 

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с 

трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на 

муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений; 

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Муниципальный служащий, вправе с предварительным письменным 

уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную 

оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и 

если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О 

муниципальной службе в Российской Федерации". 

5.3. Работник обязан: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

2) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 
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4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

5) соблюдать правила пожарной безопасности (прилагаются); 

6) соблюдать правила по охране труда при работе на персональном 

компьютере (прилагаются); 

7) бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников;  

8) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, соблюдать 

установленный порядок хранения документов и материальных ценностей; 

9) эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию; 

10) незамедлительно сообщить Работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

Работодателя и других Работников; 

11) не разглашать сведения, составляющие служебную, государственную 

и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения, ставшие 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, 

затрагивающие честь, достоинство, жизнь граждан, в том числе после 

прекращения муниципальной службы;  

12) не допускать публичных высказываний, суждений и оценок, в том 

числе в средствах массовой информации, в отношении органов местного 

самоуправления города Чехова, если это не входит в должностные 

обязанности; 

13) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором 

и должностной инструкцией. 

5.4. Муниципальный служащий обязан: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные 

нормативные правовые акты Российской Федерации, Московской области, 

Устав Чеховского муниципального района и иные муниципальные правовые 

акты и обеспечивать их исполнение; 

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной 

инструкцией  и трудовым договором; 

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и 

законные интересы граждан и организаций; 

4) соблюдать настоящие Правила, порядок работы со служебной 

информацией; 
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5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 

исполнения должностных обязанностей; 

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; 

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе 

предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;  

8) представлять в установленном порядке предусмотренные 

законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей 

семьи; 

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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; 

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать 

запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими 

федеральными законами; 

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного 

начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных 

обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать 

меры по предотвращению подобного конфликта. 

5.5. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному 

служащему запрещается: 

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если 

иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, 

установленном муниципальным правовым актом в соответствии с 

федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не 

поручено участвовать в управлении этой организацией; 

2) замещать должность муниципальной службы в случае: 

а) избрания или назначения на государственную должность Российской 

Федерации либо на государственную должность субъекта Российской 

Федерации, а также в случае назначения на должность государственной 

службы; 

б) избрания или назначения на муниципальную должность; 

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе 

профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной 

профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, 

аппарате избирательной комиссии муниципального образования; 

3) заниматься предпринимательской деятельностью; 

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе 
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местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального 

образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо 

которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не 

предусмотрено федеральными законами; 

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

исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и 

юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату 

развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). 

Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными 

мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными 

мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются 

муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, 

избирательную комиссию муниципального образования, в которых он 

замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, 

установленных Гражданским кодексом Российской Федерации; 

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических 

лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по 

договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии 

муниципального образования с органами местного самоуправления, 

избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с 

органами государственной власти и органами местного самоуправления 

иностранных государств, международными и иностранными 

некоммерческими организациями; 

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных 

обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного 

обеспечения, другое муниципальное имущество; 

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

службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к 

сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, 

ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;  

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

средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного 

самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их 

руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;  

10) принимать без письменного разрешения Руководителя 

Администрации Чеховского муниципального района награды, почетные и 

специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, 

международных организаций, а также политических партий, других 

общественных объединений и религиозных объединений, если в его 

должностные обязанности входит взаимодействие с указанными 

организациями и объединениями; 

11) использовать преимущества должностного положения для 
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предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума; 

12) использовать свое должностное положение в интересах политических 

партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично 

выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального 

служащего; 

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных 

органах структуры политических партий, религиозных и других 

общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а 

также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или 

способствовать созданию указанных структур; 

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях 

урегулирования трудового спора; 

15) входить в состав органов управления, попечительских или 

наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих 

неправительственных организаций и действующих на территории Российской 

Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено 

международным договором Российской Федерации или законодательством 

Российской Федерации; 

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя 

(работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно 

за счет средств иностранных государств, международных и иностранных 

организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не 

предусмотрено международным договором Российской Федерации или 

законодательством Российской Федерации. 

 

6. Основные права и обязанности работодателя 

 

6.1. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия трудового договора; 

создать условия труда в соответствии с нормами действующего 

законодательства, принимать меры по улучшению условий труда работников; 

обеспечить работников оборудованием и иными средствами, 

необходимыми для выполнения работниками своих трудовых функций;  

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, 

установленном федеральными законами; 

        возмещать вред, причиненный работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
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на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

применять к нарушителям трудовой дисциплины меры дисциплинарного 

воздействия в соответствии с трудовым законодательством; 

        осуществлять оплату труда в порядке и на условиях, предусмотренных 

трудовым договором, локальными актами: 

        Положением о денежном содержании лиц, замещающих муниципальные 

должности и должности муниципальной службы в органах местного 

самоуправления Чеховского муниципального района Московской области; 

Положением об условиях оплаты труда работников, занимающих 

должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, и 

осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного 

самоуправления Чеховского муниципального района; 

выплачивать заработную плату работникам не реже чем каждые 

полмесяца: 5 и 20 числа. Выплата заработной платы накануне Новогодних и 

Рождественских праздников осуществляется 25 декабря; 

обеспечивать профессиональную подготовку, переподготовку и 

повышение профессиональной квалификации работников; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами Фонда и 

трудовым договором. 

6.2. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

поощрять работника за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

привлекать работника к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

способствовать работнику в повышении им своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков; 

расторгнуть договор с Работником в соответствии с трудовым 

законодательством в случае предоставления подложных документов или 

заведомо ложных сведений о себе при поступлении на работу; 

расторгнуть договор в случае отказа Работника в прохождении 

процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную 

и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных 
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обязанностей связано с использованием таких сведений. 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

 

7.1. Работникам устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя 

с выходными днями в субботу и воскресенье, а также следующее время 

начала, 

окончания работы и перерыва для питания: 

начало работы - 9 часов 00 минут; 

перерыв на обед - с 13 часов 00 минут до 13 часов 45 минут; 

окончание работы - 18 часов 00 минут (кроме пятницы), в пятницу - 16 

часов 45 минут. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы 

работников сокращается на один час. При совпадении выходного и нерабочего 

праздничного дней выходной день переносится на следующий после 

праздничного рабочий день. 

7.2. По соглашению между работником и работодателем может 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии, неполный 

рабочий день или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе:  

беременной женщины; 

одного из родителей (опекуна, попечителей), имеющего ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет); 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением. 

7.3. Руководители структурных подразделений органов Администрации 

Чеховского муниципального района ведут учет рабочего времени работников. 

7.4. Работники могут привлекаться к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом  

Российской Федерации. 

7.5. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

7.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается графиком отпусков работников, который утверждается 

распоряжением и обязателен для исполнения работодателем и работником.  

О времени начала отпуска работодатель уведомляет работника под 

роспись не позднее чем за две недели до его начала. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника должен быть предоставлен: 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
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работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

        Продолжительность основного ежегодного отпуска работникам, 

занимающим должности, не относящимся к должностям муниципальной 

службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности в 

Администрации Чеховского муниципального района составляет 28 

календарных дней. 

        Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для 

муниципальных служащих составляет 30 календарных дней и 

дополнительный отпуск за выслугу лет, 

продолжительность которого исчисляется из расчета один календарный день 

за каждый год стажа муниципальной службы, но не более 15 календарных 

дней. 

7.7. Работодатель предоставляет дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка работникам, совмещающим работу с обучением, при 

получении образования соответствующего уровня впервые в имеющих 

государственную аккредитацию образовательных учреждениях. 

7.8. В отдельных случаях работодатель обязан предоставить работнику 

отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с Трудовым 

кодексом. 

7.9. Муниципальному служащему по его письменному заявлению 

решением работодателя может предоставляться отпуск без сохранения 

денежного содержания продолжительностью не более одного года. 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

 

8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде 

применяются следующие виды поощрений:  

- денежное поощрение; 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой Главы Чеховского муниципального 

района; 

- награждение Благодарственным письмом Главы Чеховского 

муниципального района; 

- награждение Почетной грамотой Администрации Чеховского 

муниципального района; 

- награждение Благодарственным письмом Администрации Чеховского 

муниципального района; 

- награждение ценным подарком; 

- внеочередное присвоение классного чина; 

- представление к государственным наградам. 
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Поощрения объявляются распоряжением и заносятся в трудовую книжку 

работника. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

9.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Непредставление 

работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая болезни работника или пребывания его в 

отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки  

финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Распоряжение работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия его на работе. 

9.4. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

9.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника или по ходатайству его непосредственного 

руководителя. 

 

10. Заключительные положения 
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В случаях, не предусмотренных Правилами, следует руководствоваться 

Трудовым кодексом и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 
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приложение  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 

 

ПРАВИЛА ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ  

 

1. Назначение правил 

 
        Настоящие правила определяют обязанности работников по соблюдению 

правил пожарной безопасности и порядок действий в случае возникновения 

пожара в здании Администрации Чеховского муниципального района. 

 

2. Сфера применения 

 
       Настоящие правила разработаны в соответствии с требованиями правил 

пожарной безопасности в Российской Федерации и действует во всех 

структурных подразделениях Администрации Чеховского муниципального 

района. 

 
3. Порядок работ 

 
       3.1. Со всеми работниками при приеме на работу проводится вводный 

инструктаж на ознакомление с требованиями настоящих правил  

Администрации Чеховского муниципального района  обязательной 

росписью в журнале вводного инструктажа по правилам пожарной 

безопасности в отделе муниципальной службы и кадровой работы 

управления правовой и кадровой работы Администрации Чеховск ого 

муниципального района. 

      Проведение инструктажа по правилам пожарной безопасности 

возлагается на начальника отдела муниципальной службы и кадровой 

работы управления правовой и кадровой работы. 

       3.2. С целью контроля соблюдения правил пожарной безопасности и 

принятия срочных мер по локализации возгораний распоряжением 

Администрации Чеховского муниципального района назначается 

ответственный за противопожарную безопасность - начальник отдела ГО 

и ЧС и территориальной безопасности. 

       3.3. Все работы на территории Администрации Чеховского 

муниципального района, связанные с применением открытого огня, 

должны быть согласованы с Руководителем Администрации Чеховского 

муниципального района. 

       Действия работников, следствием которых является нарушение 

правил пожарной безопасности должны быть немедленно прекращены. 
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4. Работникам запрещается 

 
        4.1. Вносить в здание, а также хранить в помещениях 

легковоспламеняющиеся и взрывоопасные вещества. 

        4.2. Включать в электрическую сеть (220 В) нестандартные или 

неисправные (с видимыми повреждениями электрической изоляции) 

электрические приборы. 

         4.3. Курить в здании Администрации Чеховского муниципального 

района. 

         4.4. Хранить какие-либо предметы на отопительных батареях. 

         4.5. Загромождать мебелью, оборудованием и другими предметами двери 

и выходы на лестницы. 

 

5. По окончании рабочего дня работникам необходимо 

 

         5.1. Выключить электроосвещение, оргтехнику и другое оборудование. 

         5.2. Отключить от сети электрические нагревательные приборы. 

 

6. В случае возгорания на рабочем месте, задымления помещения или 

появления запаха гари работники обязаны 

 

          6.1. Немедленно сообщить по тел. 01 или 112. По возможности включить 

сигнализацию оповещения о пожаре (расположена в коридорах у дверей 

основных и запасных выходов). 

          6.2. Отключить от сети все электрические приборы и принять меры к 

ликвидации очага возгорания, имеющимися на этаже средствами 

пожаротушения (для тушения горящих электроприборов применять только 

углекислотные или порошковые огнетушители). 

          6.3. Если потушить очаг возгорания самостоятельно нет возможности, 

покинуть здание согласно плану эвакуации. 

         6.4. Оказавшись в очаге возгорания, руководствоваться следующими 

правилами поведения:  

  1). Оказавшись в месте возникновения пожара, до прибытия пожарных, 

отключите горящие электрические приборы, накройте их, пальто, курткой. 

Если горит электропроводка - отключите электропитание на щите. 

Постарайтесь сбить огонь с горящих предметов. Сбросьте на пол и затопчите 

загоревшиеся в помещении занавески и иные предметы. 

 2). Организуйте окружающих работников для доставки воды, тушения 

огня песком, землей и другими подручными средствами. В случае их наличия 

активно используйте имеющиеся первичные средства тушения пожара. 

3). Вызовите пожарных по тел. 01, а также при необходимости иные 

службы ЕДДС по тел. 112 
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4). На месте пожара закрывайте нос и рот мокрой тканью (платком, 

шарфом, тряпкой). Оказавшись в задымленной зоне или проходя через нее, 

нагнитесь пониже, при сильном дыме передвигайтесь ползком. 

5). Оказавшись в изолированном помещении верхних этажей, отрезанным 

от путей эвакуации огнем или дымом, заделайте щели влажными тряпками, 

одеждой, дышите нижними слоями воздуха. Окно лучше не открывать, 

открывать его лучше тогда, когда убедитесь, что прибыла помощь, и Вас 

могут спасти. Если есть балкон - стойте на балконе и зовите на помощь. 

6). Открывая дверь, убедитесь, что она не нагрелась. Всегда есть 

опасность, что из-за открытой двери вырвутся клубы дыма и огня. Поэтому 

открывайте двери осторожно и медленно, сидя на корточках или стоя у стены 

рядом с дверью лицом в противоположную сторону, чтобы избежать ожогов. 

7). Попытайтесь покинуть помещение по пожарной лестнице, через 

балкон, по веревке, связанным гардинам, предметам одежды (брюки, рубашки, 

пояса и т.д.) 

8). Прыгать из окон можно лишь убедившись, что внизу нет опасных и 

торчащих предметов, камней. В этом случае перед прыжком следует сомкнуть 

зубы (чтобы не прикусить язык) и приземлиться на обе ступни при 

полусогнутых коленях, но не на пятки и не на носки. Если есть под рукой 

одежда или иные предметы, могущие смягчить удар о землю, бросьте их на 

место вашего приземления. Прыжки с более высоких этажей опасны для 

жизни. 

9). Используйте свою одежду, чтобы, привязав ее к раме окна, снизить 

высоту прыжка либо перебраться на более низкий этаж. 

10). Опасайтесь оборванных проводов, в том числе и после ликвидации 

пожара. Оказавшись возле такого провода, выбирайтесь осторожно. Чтобы 

избежать поражения электрическим током, применяйте способ движения 

"нога к ноге", делая шаги не длиннее полступни. Это необходимо для 

предупреждения так называемого "шагового замыкания". 

11). По прибытии пожарных действуйте по их командам.  
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приложение  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 

 
 

ПРАВИЛА 

ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ РАБОТЕ НА ПЕРСОНАЛЬНОМ КОМПЬЮТЕРЕ 
 

1. Общие требования безопасности 

 

       1.1. К работе на персональном компьютере допускаются лица, прошедшие 

обучение безопасным методам труда, вводный инструктаж, первичный 

инструктаж на рабочем месте. 

       1.2. При эксплуатации персонального компьютера на работника могут 

оказывать действие следующие опасные и вредные производственные 

факторы: 

- повышенный уровень электромагнитных излучений; 

- повышенный уровень статического электричества; 

- пониженная ионизация воздуха; 

- статические физические перегрузки; 

- перенапряжение зрительных анализаторов. 

      1.3. Работник обязан: 

1.3.1. Выполнять только ту работу, которая определена его должностной 

инструкцией. 

1.3.2. Содержать в чистоте рабочее место. 

1.3.3. Соблюдать режим труда и отдыха в зависимости от продолжительности, 

вида и категории трудовой деятельности. 

1.3.3. Соблюдать меры пожарной безопасности. 

     1.4. Рабочие места с компьютерами должны размещаться таким образом, 

чтобы расстояние от экрана одного видеомонитора до тыла другого было не 

менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов - 

не менее 1,2 м. 

      1.5. Рабочие места с персональными компьютерами по отношению к 

световым проемам должны располагаться так, чтобы естественный свет падал 

сбоку, преимущественно слева. 

      1.6. Оконные проемы в помещениях, где используются персональные 

компьютеры, должны быть оборудованы регулируемыми устройствами типа: 

жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др. 

      1.7. Рабочая мебель для пользователей компьютерной техникой должна 

отвечать следующим требованиям: 
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 - высота рабочей поверхности стола должна регулироваться в пределах 680        

- 800 мм; при отсутствии такой возможности высота рабочей поверхности 

стола должна составлять 725 мм; 

- рабочий стол должен иметь пространство для ног высотой не менее 600 мм, 

глубиной на уровне колен не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног не 

менее 650 мм; 

- рабочий стул (кресло) должен быть подъемно - поворотным и регулируемым 

по высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также - расстоянию спинки от 

переднего края сиденья; 

- рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей 

ширину не менее 300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в 

пределах до 150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 20 

градусов; поверхность подставки должна быть рифленой и иметь по 

переднему краю бортик высотой 10 мм; 

- рабочее место с персональным компьютером должно быть оснащено легко 

перемещаемым пюпитром для документов. 

      1.8. За невыполнение данной Инструкции виновные привлекаются к 

ответственности согласно Правилам внутреннего трудового распорядка или 

взысканиям, определенным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

2. Требования безопасности перед началом работы 

 

       2.1. Подготовить рабочее место. 

       2.2. Отрегулировать освещение на рабочем месте, убедиться в отсутствии 

бликов на экране. 

       2.3. Проверить правильность подключения оборудования к электросети. 

       2.4. Проверить исправность проводов питания и отсутствие оголенных 

участков проводов. 

       2.5. Убедиться в наличии заземления системного блока, монитора и 

защитного экрана. 

        2.6. Протереть антистатической салфеткой поверхность экрана монитора 

и защитного экрана. 

        2.7. Проверить правильность установки стола, стула, подставки для ног, 

пюпитра, угла наклона экрана, положение клавиатуры, положение "мыши" на 

специальном коврике, при необходимости произвести регулировку рабочего 

стола и кресла, а также расположение элементов компьютера в соответствии с 

требованиями эргономики и в целях исключения неудобных поз и длительных 

напряжений тела. 

 

3. Требования безопасности во время работы 

 

      3.1. Работнику при работе на персональном компьютере запрещается: 



 

25 

DIRECTUM-25360-511460  
 

- прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включенном 

питании; 

- переключать разъемы интерфейсных кабелей периферийных устройств при 

включенном питании; 

- допускать попадание влаги на поверхность системного блока (процессора), 

монитора, рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других 

устройств; 

- производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования; 

- работать на компьютере при снятых кожухах; 

- отключать оборудование от электросети и выдергивать электровилку, 

держась за шнур. 

        3.2. Продолжительность непрерывной работы с компьютером без 

регламентированного перерыва не должна превышать 2-х часов. 

        3.3. Во время регламентированных перерывов с целью снижения нервно - 

эмоционального напряжения рекомендуется выполнять комплексы 

упражнений. 

 

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях 

 

        4.1. Во всех случаях обрыва проводов питания, неисправности заземления 

и других повреждений, появления гари, немедленно отключить питание и 

сообщить об аварийной ситуации руководителю. 

        4.2. Не приступать к работе до устранения неисправностей. 

        4.3. При получении травм или внезапном заболевании немедленно 

известить своего руководителя, организовать первую доврачебную помощь 

или вызвать скорую медицинскую помощь. 

 

5. Требования безопасности по окончании работы 

 

         5.1. Отключить питание компьютера. 

         5.2. Привести в порядок рабочее место. 

         5.3. Выполнить упражнения для глаз и пальцев рук на расслабление. 

 

6. Время регламентированных перерывов в зависимости от 

продолжительности рабочего времени  

 

       6.1. Виды трудовой деятельности разделяются на 3 группы: группа А - 

работа по считыванию информации с экрана компьютера с предварительным 

запросом; группа Б - работа по вводу информации; группа В - творческая 

работа в режиме диалога с компьютером. При выполнении в течение рабочей 

смены работ, относящихся к различным видам трудовой деятельности, за 

основную работу с персональным компьютером следует принимать такую, 
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которая занимает не менее 50% времени в течение рабочей смены или 

рабочего дня. 

       6.2. Для видов трудовой деятельности устанавливается 3 категории 

тяжести и напряженности работы с компьютером, которые определяются: для 

группы А - по суммарному числу считываемых знаков за рабочую смену (не 

более 60000 знаков за смену); для группы Б - по суммарному числу 

считываемых или вводимых знаков за рабочую смену (не более 40000 знаков 

за смену); для группы В - по суммарному времени непосредственной работы с 

компьютером за рабочую смену (не более 6 часов за смену). 

        6.3. При 8-часовой рабочей смене и работе на компьютере 

регламентированные перерывы следует устанавливать: 

- для I категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа 

после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый; 

- для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5 - 2,0 

часа после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или 

продолжительностью 10 минут через каждый час работы; 

- для III категории работ - через 1,5 - 2,0 часа от начала рабочей смены и через 

1,5 - 2,0 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут 

каждый или продолжительностью 15 минут через каждый час работы. 
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