
 

 

 

 

 

Российская Федерация 

Администрация Успенского сельского поселения 

Чудовского района Новгородской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от 20.11.2020 № 132  

с.Успенское 

  

Об утверждении Правил 

внутреннего трудового 

распорядка Администрации 

Успенского сельского поселения 

      
 ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

         1. Утвердить прилагаемые Правила внутреннего трудового распорядка  

Администрации Успенского сельского поселения. 

         2. Признать утратившим силу постановление Администрации 

Успенского сельского поселения от 16.11.2017 № 235 «Об утверждении  

Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Успенского 

сельского поселения». 

        3. Опубликовать постановление в бюллетене «Успенские новости» и 

разместить на официальном сайте Администрации поселения в сети Интернет. 

       4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

 

 

 

Глава Успенского сельского поселения   В.А. Кострюков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Утверждены 

 

 



постановлением Администрации 

Успенского сельского поселения 

от 20.11.2020 № 132 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ  

УСПЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Администрации 

Успенского сельского поселения (далее - Правила) разработаны в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой 

кодекс), Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О 

муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового 

права. 

1.2. Правила определяют основные положения, устанавливающие 

порядок приема и увольнения работников,  основные права, обязанности и 

ответственность работодателя и работников, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в администрации поселения. 

1.3. Правила регулируют вопросы создания условий, способствующих 

эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, 

укреплению трудовой дисциплины.  

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу в Администрацию Успенского сельского 

поселения работников осуществляется на основании заключенного трудового 

договора. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 
Заключение трудового договора без предъявления указанных 

документов не производится. 
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Лица, поступающие на муниципальную службу предъявляют пакет 

документов, предусмотренный ч.3 ст.16 Федерального закона от 2 марта 2007 

года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 

оформляется работодателем. В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 
Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если 

в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 
В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, 

а также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение. 
По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 

в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 
2.4. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 
В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания 

и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 
В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 
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сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для 

исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую 

книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя 

uspenskoe_adm@mail.ru: 
в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 
при увольнении в день прекращения трудового договора. 
В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан 

исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.5. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) 

проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 

охране труда. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, 

если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения Работника к работе, с ведома или по поручению 

Работодателя. 



2.7. Трудовой договор является основанием для издания распоряжения 

о приеме на работу (о поступлении на муниципальную службу, службу).  

Содержание распоряжения Администрации поселения должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Распоряжение о 

приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

Трудовые отношения в учреждении строятся на основании трудового 

договора, заключаемого между работниками и работодателем в письменной 

форме, как на неопределенный срок, так и на определенный срок не более 5 

лет (срочный трудовой договор). Трудовой договор хранится у каждой из 

сторон договора. 

2.8. Срочный трудовой договор заключается в случаях, установленных 

статьями 58, 59 Трудового кодекса Российской Федерации, либо в иных 

случаях, установленных федеральным и областным законодательством.  

2.9. В трудовом договоре оговариваются сведения о работнике, 

обязательные и дополнительные условия трудового договора, 

предусмотренные статьей 57 Трудового кодекса Российской Федерации и 

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативно-правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Условия трудового договора могут быть изменены только по 

соглашению сторон, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменном виде. 

2.10. По инициативе работодателя изменение определенных сторонами 

условий трудового договора допускается, как правило, по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий 

труда, при продолжении работником работы без изменения его трудовой 

функции (работы по определенной специальности, квалификации или 

должности) в соответствии со статьей 74 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий 

трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не 

позднее, чем за 2 месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или ниже 

оплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его 

состояния здоровья. 

2.11. При приеме на работу, поступлении на муниципальную службу, 

службу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 



иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, настоящим коллективным договором. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания.  

Перечень лиц, испытание при приеме на работу которым не 

устанавливается, и сроки испытания при приеме на работу установлены 

статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.13. Прекращение трудового договора с работником может 

производиться только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации, с особенностями, предусмотренными Федеральным 

законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» (для 

муниципальных служащих). 

  

3. Права и обязанности Работника и Работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» 

(для муниципальных служащих), иными федеральными и областными 

законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых (должностных) 

обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе 

к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской 

Федерации» (для муниципальных служащих), иными федеральными 

законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 

3.2. Работодатель обязан:  

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 
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обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;  

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

3.3. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской 

Федерации» (для муниципальных служащих), иными федеральными и 

областными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» (для 

муниципальных служащих), иными федеральными законами, нормативными 

правовыми актами Новгородской области, нормативными правовыми актами 

органов местного самоуправления Успенского сельского поселения; 

защиту своих персональных данных; 
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объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений;  

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми,  не 

запрещенными законом способами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

Права муниципальных служащих Администрации Успенского 

сельского поселения определяются статьей 11 Федерального закона от 2 марта 

2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

3.4. Работник обязан: 

добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника;  

качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества);      

поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте. 

Обязанности муниципальных служащих Администрации Успенского 

сельского поселения определяются статьей 12 Федерального закона от 2 марта 

2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

 

 

 

4. Ответственность работника и работодателя 

 

4.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 

ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также 
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привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами.  

 

5. Режим работы, время отдыха 

  

5.1. Рабочее время Работников администрации поселения определяется 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.  

5.2. Для работников Администрации Успенского сельского поселения 

устанавливается единый режим рабочего времени - пятидневная рабочая 

неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье) с 

продолжительностью рабочего времени в количестве 40 часов в неделю. 

Время ежедневной работы устанавливается следующее: 

Начало рабочего дня – 8-30  

Конец рабочего дня – 17-30   

Перерыв на обед – с 12-00 до 13-00 

Для женщин, работников Администрации Успенского сельского 

поселения в соответствии с письмом Министерства здравоохранения и 

социального развития Российской Федерации от 05 сентября 2007 года         № 

2699-17 по вопросу установления сокращенной рабочей недели женщинам, 

замещающим должности государственной службы в органах местного 

самоуправления, расположенных в сельских местностях, и постановлением 

Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990 года  № 298/3-1 «О неотложных 

мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и 

детства на селе» устанавливается продолжительность рабочего времени в 

количестве 36 часов в неделю. Время ежедневной работы устанавливается 

следующее: 

Понедельник:  

Начало рабочего дня – 8-30 

Конец рабочего дня – 17-30 

Перерыв на обед – с 12-00 по 13-00 

Вторник-пятница: 

Начало рабочего дня – 8-30 

Конец рабочего дня – 16-30 

Перерыв на обед – с 12-00 по 13-00. 

5.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается в соответствии со статьей 92 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

5.4. Неполное рабочее время устанавливается в соответствии со статьей 

93 Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. 

Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных статьей 113 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

В случаях, предусмотренных статьей 99 Трудового кодекса Российской 

Федерации, работодатель может привлекать работников к сверхурочным 



работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, 

предусмотренных для инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет. 

5.6. Работнику может быть установлен ненормированный рабочий день. 

Перечень должностей работников Администрации Успенского 

сельского поселения, которым установлен ненормированный рабочий день, 

утверждается распоряжением Администрации поселения. 

5.7. В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть 

предоставлен перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 

двух часов и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. 

5.8. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка 

(денежного содержания в месяц) продолжительностью 28 календарных дней, 

муниципальным служащим – 30 календарных дней. 

Муниципальному служащему предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней и 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет исходя из 

стажа муниципальной службы продолжительностью, определенной частью 3 

статьи 6 областного закона от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах 

правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области», 

но не более 10 календарных дней. 

Работникам, включенным в перечень должностей работников 

Администрации Успенского сельского поселения, которым установлен 

ненормированный рабочий день, помимо ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день в следующем 

порядке: 

водителям Администрации поселения – продолжительностью 5 

календарных дней. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года 

или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда.  

5.9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном Трудовым  Кодексом  для принятия локальных нормативных 

актов.  



График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

В соответствии со статьей 124 Трудового кодекса запрещается не 

предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 2-х лет подряд, 

не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте 

до 18 лет. 

Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый 

год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

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 18 лет;  

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3-х месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.  

5.10. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях временной нетрудоспособности работника, в других 

случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

5.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и работодателем с учетом требований 

статьи 128 Трудового кодекса. 

5.12. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати 

лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

 

 

 

6. Порядок оплаты труда 

 

 6.1. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных 

трудовым договором, Работники получают заработную плату (денежное 

содержание) установленное в соответствии с требованием Трудового 

законодательства РФ, законодательства о муниципальной службе. 

6.2. Размеры окладов (должностных окладов) и ежемесячные надбавки 

к должностному окладу устанавливаются Работодателем в соответствии с 
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действующим законодательством РФ, нормативными правовыми актами 

Администрации Успенского сельского поселения.  

6.3. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской 

Федерации. При выплате заработной платы Работодатель удерживает с 

Работника в установленном законодательством порядке подоходный налог, а 

также производит иные удержания с заработной платы Работника по 

основаниям и в порядке, предусмотренном действующим законодательством 

Российской Федерации. 

6.4. Денежное содержание, заработная плата выплачивается не реже чем 

каждые полмесяца: 20 числа – аванс за данный месяц, 05 числа следующего 

месяца – окончательный расчет. 

6.5. Размер выплаты заработной платы за первую половину месяца не 

должен быть ниже размера должностного оклада по замещаемой должности за 

фактически отработанное время. 

6.6. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или 

нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится 

накануне этого дня. 

6.7. Выплата отпускных производится не позднее, чем за три дня до 

начала отпуска.  

6.8.Заработная плата выплачивается Работнику на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. 

6.9. Заработок за время отпуска выплачивается, в сроки выплаты 

заработной платы и аванса. 

6.10. Расчетные листки с указанием всех видов начислений и удержаний 

выдаются работникам за день до срока выдачи заработной платы. 

Форма расчетного листка утверждается работодателем в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Денежное содержание (заработная плата) переводится в кредитную 

организацию, указанную в заявлении работника, на условиях определенных 

коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов 

для перевода заработной платы не позднее, чем за пятнадцать рабочих дней до 

дня выплаты заработной платы. 

Плановый размер аванса устанавливается из расчета до 50 процентов 

среднего месячного заработка по согласованию с работником. 

Внеплановый аванс выдается работникам по их личным заявлениям в 

счет заработной платы в размере до 80 процентов среднего месячного 

заработка. 

6.11. Заработная плата за время отпуска выплачивается не позднее, чем 

за 3 дня до начала отпуска. В случае невыплаты заработной платы к 

ежегодному основному оплачиваемому отпуску в установленный срок отпуск 

переносится по желанию работника до получения им отпускных выплат. 

6.12. При нарушении работодателем установленного срока 

соответственно выплаты денежного содержания, заработной платы, оплаты 



отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 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 срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок 

сумм. 

6.13. Повышение уровня заработной платы и ее индексация 

производятся в сроки и порядке, предусмотренных законодательством, иными 

правовыми актами. 

6.14. При прекращении трудового договора, выплата всех сумм, 

причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения 

Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

7. Меры поощрения за труд 

 

7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу применяются следующие виды 

поощрений: 

благодарность; 

единовременное денежное поощрение; 

объявление благодарности с денежным поощрением; 

награждение Почетной грамотой Администрации Успенского сельского 

поселения в соответствии с установленным порядком;  

денежное вознаграждение в связи с юбилеями и выслугой лет;  

7.2. Поощрения оформляются распоряжением (постановлением) 

Администрации поселения, сведения о поощрениях заносятся в трудовую 

книжку работника. 

7.3. За особые трудовые заслуги перед областью и государством 

работники могут представляться в установленном порядке к присвоению 

почетных званий, государственным наградам и иным видам поощрений, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

 

8. Дисциплинарные взыскания 

 

8.1. Работники обязаны выполнять законные распоряжения 

Работодателя, непосредственно связанные с исполнением трудовой 

деятельности. 

8.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, 

терпимость, соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 
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8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, 

обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений, 

распоряжений Работодателя. Работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

8.4. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.6. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель обязан 

затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт, который подписывается не менее чем 

двумя Работниками - свидетелями такого отказа. 

8.7. Непредставление Работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

8.8. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, 

если невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) 

обязанностей вызвано не зависящими от него причинами. До применения 

дисциплинарного взыскания Работодатель обязан всесторонне и объективно 

разобраться в причинах и мотивах совершенного проступка. 

8.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8.11. Распоряжение Администрации поселения о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3-

х рабочих дней со дня издания, не считая времени отсутствия работника на 
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работе. Если работник отказывается ознакомиться с распоряжением под 

роспись, составляется соответствующий акт. 

8.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, 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, ходатайству его непосредственного руководителя. 

  

9. Заключительные положения 

 

9.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

утверждаются Работодателем согласно статье 190 Трудового кодекса РФ. 

9.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими правилами под роспись. 

9.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех 

Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения 

между ними, их обязанности и права. 

9.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для 

выполнения всеми Работниками администрации поселения в пределах их 

компетенции. Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием 

для привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

9.5. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов 

действующего трудового законодательства, необходимо руководствоваться 

положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в 

настоящие Правила). 

9.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в 

порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового 

распорядка 
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