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ПРАВИЛА ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ГУ «Аппарат Карагандинского городского маслихата»

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила трудового распорядка ГУ «Аппарат Карагандинского городского маслихата» (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Республики Казахстан, Трудовым кодексом Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V, Законом Республики Казахстан от 19 мая 2026 года № 290-VIII «О государственной службе Республики Казахстан», Законом Республики Казахстан от 23 января 2001 года № 148-II «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан», иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан и определяют порядок организации труда работников аппарата Карагандинского городского маслихата (далее – Аппарат маслихата).
1.2. Правила устанавливают:
· порядок приема на работу и прекращения трудовых отношений;
· режим рабочего времени и времени отдыха;
· порядок организации труда;
· основные права и обязанности работников;
· требования трудовой и служебной дисциплины;
· порядок учета рабочего времени;
· требования к пребыванию и отсутствию работников на рабочем месте;
· порядок работы за пределами установленной продолжительности рабочего времени;
· меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой и служебной дисциплины;
· иные вопросы регулирования трудовых отношений.
1.3. Правила являются локальным актом работодателя и обязательны для исполнения всеми работниками Аппарата маслихата.
1.4. Для целей настоящих Правил под работниками понимаются государственные служащие, а также иные работники Аппарата маслихата, трудовые отношения с которыми регулируются трудовым законодательством Республики Казахстан.
1.5. В отношении государственных служащих применяются нормы, установленные законодательством Республики Казахстан о государственной службе.
1.6. В отношении работников, не являющихся государственными служащими, применяются нормы трудового законодательства Республики Казахстан и условия заключенных с ними трудовых договоров.
1.7. Работники Аппарата маслихата обязаны соблюдать настоящие Правила, должностные инструкции, акты работодателя, требования законодательства Республики Казахстан, нормы служебной этики, охраны труда, пожарной безопасности и информационной безопасности.
1.8. Работники Аппарата маслихата несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них должностных и трудовых обязанностей в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
1.9. В случае изменения законодательства Республики Казахстан положения настоящих Правил применяются в части, не противоречащей законодательству, до внесения соответствующих изменений и дополнений.
В случае противоречия настоящих Правил законодательству Республики Казахстан применяются нормы законодательства Республики Казахстан.
1.10. Ознакомление работников с настоящими Правилами осуществляется до начала выполнения трудовых обязанностей, а также при внесении в них изменений и дополнений.

2. Порядок приема на работу и прекращения трудовых отношений

2.1. Прием на работу осуществляется в порядке, установленном трудовым законодательством Республики Казахстан и законодательством о государственной службе.
2.2. Для государственных служащих поступление на государственную службу, назначение на государственную должность, прохождение государственной службы и прекращение государственной службы осуществляются с учетом требований законодательства о государственной службе.
2.3. При приеме на работу работник знакомится:
· с настоящими Правилами;
· с трудовым договором;
· с должностной инструкцией;
· с актами работодателя, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;
· с требованиями охраны труда и техники безопасности;
· с правилами пожарной безопасности;
· с требованиями информационной безопасности и защиты персональных данных;
· с иными документами, обязательными для исполнения.
2.4. Работник обязан предоставить документы, необходимые для заключения трудового договора либо назначения на государственную должность, в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
2.5. При прекращении трудовых отношений работник обязан передать по акту приема-передачи, закрепленные за ним документы, материальные ценности, служебное имущество, ключи, электронные носители информации и иное имущество.



3. Основные права работников

3.1. Работники имеют право:
· на условия труда, соответствующие законодательству Республики Казахстан;
· на своевременную и полную оплату труда;
· на безопасные условия труда;
· на отдых;
· на получение информации и материалов, необходимых для выполнения трудовых и должностных обязанностей;
· на профессиональное развитие и повышение квалификации;
· на защиту трудовых прав и законных интересов;
· на иные права, предусмотренные законодательством Республики Казахстан.

4. Основные обязанности работников

4.1. Работники обязаны:
· соблюдать Конституцию и законодательство Республики Казахстан;
· добросовестно выполнять трудовые и должностные обязанности;
· соблюдать настоящие Правила;
· соблюдать трудовую и служебную дисциплину;
· соблюдать установленный режим рабочего времени;
· своевременно и качественно выполнять поручения руководства;
· соблюдать установленные сроки исполнения документов;
· соблюдать нормы служебной этики;
· соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции;
· не допускать конфликта интересов;
· бережно относиться к государственному имуществу;
· обеспечивать сохранность служебных документов;
· соблюдать требования информационной безопасности;
· соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности;
· соблюдать требования по защите государственной, служебной и иной охраняемой законом тайны;
· незамедлительно информировать непосредственного руководителя об обстоятельствах, препятствующих исполнению обязанностей;
· соблюдать иные обязанности, предусмотренные законодательством Республики Казахстан.

5. Режим рабочего времени

5.1. Для работников Аппарата маслихата устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем.
5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не должна превышать 40 часов в неделю. 
5.3. Режим рабочего времени:
· начало рабочего дня – 09:00;
· окончание рабочего дня – 18:00;
· перерыв для отдыха и приема пищи – с 13:00 до 14:00;
· выходные дни – суббота и воскресенье.
5.4. Продолжительность рабочего времени при указанном режиме составляет 8 часов в день и 40 часов в неделю.
5.5. Перерыв для отдыха и приема пищи в рабочее время не включается.
На время перерыва работник вправе покинуть рабочее место, если это не препятствует выполнению неотложных служебных обязанностей и не нарушает установленный порядок работы.
В период проведения сессий маслихата, заседаний постоянных комиссий, рабочих совещаний и иных мероприятий время перерыва может быть скорректировано с учетом необходимости обеспечения непрерывности работы.
5.6. Для отдельных категорий работников может устанавливаться иной режим рабочего времени в порядке, предусмотренном законодательством Республики Казахстан.
5.7. Работник обязан прибыть на рабочее место до начала рабочего времени и приступить к исполнению должностных обязанностей с 09:00.
5.8. Время начала и окончания работы, установленное настоящими Правилами, является обязательным для работников Аппарата маслихата.
5.9. Опоздание на работу без уважительной причины, самовольное оставление рабочего места, отсутствие без уважительной причины и иное нарушение установленного режима рабочего времени являются нарушениями трудовой или служебной дисциплины.
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6.1. Привлечение работников к работе сверх установленной продолжительности рабочего времени, в выходные и праздничные дни допускается только в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Республики Казахстан.
6.2. Для государственных служащих особенности привлечения к выполнению служебных обязанностей сверх установленного рабочего времени, в ночное время, выходные и праздничные дни определяются законодательством о государственной службе.
6.3. Работа в выходные и праздничные дни оформляется соответствующим актом работодателя в установленном законодательством порядке.
6.4. Работник не вправе самостоятельно принимать решение о выполнении работы в выходной или праздничный день без соответствующего поручения и оформления в установленном порядке.

7. Время отдыха

7.1. Работникам предоставляются:
· перерыв для отдыха и приема пищи;
· выходные дни;
· праздничные дни;
· ежегодные оплачиваемые трудовые отпуска;
· социальные отпуска;
· иные виды времени отдыха, предусмотренные законодательством Республики Казахстан.
7.2. Ежегодный оплачиваемый трудовой отпуск предоставляется в соответствии с законодательством Республики Казахстан и утвержденным графиком отпусков.
7.3. График отпусков утверждается в установленном законодательством порядке.
7.4. Изменение даты предоставления трудового отпуска осуществляется по соглашению сторон либо в иных случаях, предусмотренных законодательством Республики Казахстан.

8. Учет рабочего времени

8.1. Учет рабочего времени работников осуществляется в соответствии с законодательством Республики Казахстан и настоящими Правилами.
8.2. Для учета рабочего времени ведется табель учета рабочего времени.
8.3. В табеле отражаются фактически отработанное время, отпуска, командировки, временная нетрудоспособность и иные периоды отсутствия на основании подтверждающих документов.
8.4. Работники обязаны своевременно предоставлять документы, необходимые для правильного учета рабочего времени.

9. Требования к пребыванию на рабочем месте и порядок отсутствия работника

9.1. В рабочее время работник обязан находиться на рабочем месте, за исключением случаев исполнения служебного поручения вне рабочего места, участия в совещании, заседании, командировке либо отсутствия по иным основаниям, предусмотренным законодательством и настоящими Правилами.
9.2. Выход работника за пределы здания Аппарата маслихата в рабочее время по служебным вопросам осуществляется с уведомлением непосредственного руководителя либо в соответствии с утвержденным заданием.
9.3. Отсутствие работника на рабочем месте без уведомления непосредственного руководителя не допускается, за исключением чрезвычайных обстоятельств.
9.4. Отсутствие работника на рабочем месте допускается при наличии предусмотренного законодательством либо настоящими Правилами основания.
К таким основаниям относятся:
· отпуск;
· временная нетрудоспособность;
· командировка;
· исполнение служебного поручения вне рабочего места;
· участие в обучении и повышении квалификации;
· иные случаи, предусмотренные законодательством Республики Казахстан.
9.5. В случае внезапного заболевания или возникновения иных обстоятельств, препятствующих выходу на работу, работник обязан сообщить непосредственному руководителю о причине отсутствия при первой возможности.
9.6. Документы, подтверждающие уважительность причины отсутствия, предоставляются в порядке и сроки, установленные законодательством Республики Казахстан.
9.7. При отсутствии работника без уважительной причины, а также при неявке на работу без уважительной причины и без уведомления непосредственного руководителя составляется акт и у работника истребуется письменное объяснение в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
Совершение действий, указанных в части первой настоящего пункта, может повлечь применение дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Республики Казахстан.

10. Организация служебной деятельности

10.1. Работник исполняет должностные обязанности в соответствии с законодательством Республики Казахстан, должностной инструкцией и поручениями непосредственного руководителя.
10.2. Поручения руководства должны исполняться своевременно, качественно и в установленные сроки.
10.3. Работник обязан своевременно информировать непосредственного руководителя о невозможности исполнения поручения в установленный срок с указанием причин и предложением нового срока исполнения.

11. Командирование

11.1. Командирование работников осуществляется в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан и актами работодателя.
11.2. На период командировки за работником сохраняются место работы и иные гарантии, предусмотренные законодательством.
11.3. По возвращении из командировки работник представляет необходимые документы и отчетность в установленном законодательством порядке.

12. Трудовая и служебная дисциплина

12.1. Трудовая и служебная дисциплина обеспечивается путем:
· соблюдения законодательства;
· соблюдения настоящих Правил;
· исполнения поручений руководства;
· соблюдения режима рабочего времени;
· надлежащего исполнения должностных обязанностей;
· соблюдения требований служебной этики;
· применения мер поощрения и ответственности.
12.2. Работник обязан соблюдать установленный порядок работы, своевременно приходить на работу и покидать рабочее место по окончании рабочего дня.
12.3. В рабочее время не допускается использование служебного рабочего времени в личных целях, если это препятствует исполнению должностных обязанностей.
12.4. Работникам не допускается использование сотовых телефонов и иных мобильных устройств в рабочее время в целях, не связанных с исполнением трудовых обязанностей, за исключением случаев, связанных с производственной необходимостью, а также личных обстоятельств, требующих безотлагательного решения.
12.5. Использование информационно-коммуникационных систем, электронной почты, сети Интернет и служебных средств связи осуществляется в соответствии с их назначением и установленными требованиями безопасности.
12.6. Не допускается разглашение сведений, ставших известными работнику в связи с исполнением им должностных или трудовых обязанностей, если такие сведения относятся к информации с ограниченным доступом.
12.7. Работники обязаны соблюдать требования антикоррупционного законодательства и не допускать конфликта интересов.

13. Охрана труда и пожарная безопасность

13.1. Работодатель обеспечивает работникам условия труда, соответствующие требованиям законодательства Республики Казахстан.
13.2. Работники обязаны соблюдать требования охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
13.3. Работник обязан немедленно сообщить непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, а также о несчастном случае или ином происшествии.

14. Использование служебного имущества

14.1. Служебное имущество используется для выполнения трудовых и служебных обязанностей.
14.2. Работник обязан обеспечивать сохранность имущества, переданного ему для выполнения обязанностей.
14.3. Не допускается передача третьим лицам паролей, электронных ключей и иных средств доступа к служебным информационным системам, за исключением случаев, предусмотренных установленным законодательством порядке.

15. Служебная этика и антикоррупционные требования

15.1. Работники обязаны соблюдать требования законодательства Республики Казахстан о государственной службе, противодействии коррупции и служебной этике.
15.2. Работники обязаны не допускать конфликта интересов и в предусмотренных законодательством случаях незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о возникновении конфликта интересов.
15.3. Работникам запрещается использовать служебное положение в личных интересах либо в интересах третьих лиц.
15.4. Работники обязаны не допускать размещение и распространение в социальных сетях и иных информационно-телекоммуникационных ресурсах публикаций, материалов, изображений и иной информации, нарушающих общепринятые нормы морали и этики, наносящих ущерб деловой репутации организации либо содержащих сведения, распространение которых запрещено законодательством Республики Казахстан.
15.5. Работники обязаны соблюдать установленные законодательством Республики Казахстан ограничения и запреты.

16. Поощрение работников

16.1. За добросовестное исполнение должностных обязанностей, инициативность, высокие результаты работы и выполнение заданий особой важности и сложности к работникам применяются меры поощрения в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
16.2. В отношении государственных служащих меры поощрения применяются в порядке, установленном законодательством о государственной службе.

17. Дисциплинарная ответственность

17.1. За нарушение трудовой или служебной дисциплины к работникам применяются меры дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
17.2. В отношении государственных служащих дисциплинарная ответственность применяется в соответствии с законодательством о государственной службе.
17.3. К работникам, не являющимся государственными служащими, дисциплинарная ответственность применяется в порядке, установленном Трудовым кодексом Республики Казахстан.
17.4. До применения дисциплинарного взыскания у работника истребуется письменное объяснение в случаях и порядке, установленных законодательством.
17.5. При выборе меры дисциплинарного взыскания учитываются характер и тяжесть совершенного проступка, обстоятельства его совершения, предшествующее поведение работника и иные обстоятельства, предусмотренные законодательством.
17.6. Дисциплинарное взыскание применяется актом уполномоченного лица в пределах его компетенции.

18. Порядок разрешения трудовых и служебных вопросов

18.1. Работники по вопросам трудовой и служебной деятельности обращаются к непосредственному руководителю.
18.2. В случае невозможности разрешения вопроса на уровне непосредственного руководителя работник вправе обратиться к вышестоящему руководителю.
18.3. Трудовые споры разрешаются в порядке, установленном трудовым законодательством Республики Казахстан.
18.4. Служебные споры государственных служащих рассматриваются в порядке, установленном законодательством о государственной службе.

19. Заключительные положения

19.1. Настоящие Правила вступают в силу со дня введения в действие распоряжения об их утверждении.
19.2. Все работники Аппарата маслихата подлежат обязательному ознакомлению с настоящими Правилами под роспись либо посредством информационной системы, позволяющей подтвердить факт ознакомления.
19.3. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся в том же порядке, в котором утверждены настоящие Правила, если законодательством Республики Казахстан не установлено иное.
19.4. Приложения к настоящим Правилам являются их неотъемлемой частью.
19.5. Контроль за соблюдением настоящих Правил осуществляется руководителем аппарата городского маслихата в пределах его компетенции.
19.6. Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, регулируются законодательством Республики Казахстан.
























Приложение 1
к Правилам трудового распорядка
ГУ «Аппарат Карагандинского
городского маслихата»




ГРАФИК РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

	День недели
	Начало рабочего дня
	Перерыв для отдыха и приема пищи
	Окончание рабочего дня
	Рабочее время

	Понедельник
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 часов

	Вторник
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 часов

	Среда
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 часов

	Четверг
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 часов

	Пятница
	09:00
	13:00-14:00
	18:00
	8 часов

	Суббота
	Выходной
	—
	—
	—

	Воскресенье
	Выходной
	—
	—
	—



Норма рабочего времени: 40 часов в неделю.
















Приложение 2
к Правилам трудового распорядка
ГУ «Аппарат Карагандинского
городского маслихата»

АКТ
об отсутствии работника на рабочем месте

г. Караганда                                                                         «_____» __________ 20___ года                                                                    

Мы, нижеподписавшиеся:

1. _____________________________________________________________________
                                                                                (должность, Ф.И.О.)

2. _____________________________________________________________________
                                                                                (должность, Ф.И.О.)

3. _____________________________________________________________________
                                                                                (должность, Ф.И.О.)

составили настоящий акт о том, что «_____» __________ 20___ года работник 
_______________________________________________________________________
                                                                       (должность, Ф.И.О.)

отсутствовал(а) на рабочем месте по адресу:
__________________________________________________________________________

в период с «____» часов «_____» минут до «______» часов «_____» минут.

Продолжительность отсутствия составила: ________________________________

На момент составления акта причина отсутствия: __________________________
__________________________________________________________________________

Работник уведомлен о необходимости предоставить письменное объяснение в установленном порядке.

Подписи:
________________ /________________/
________________ /________________/
________________ /________________/

С актом ознакомлен(а):
________________ /__________/
«_____» __________ 20___ года
Приложение 3
к Правилам трудового распорядка
ГУ «Аппарат Карагандинского
городского маслихата»


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с Правилами трудового распорядка ГУ «Аппарат Карагандинского городского маслихата»

	
	Работник, подписывая настоящий лист, подтверждает, что ознакомлен с Правилами трудового распорядка ГУ «Аппарат Карагандинского городского маслихата» и обязуется их соблюдать.
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