
 

РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ 
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

ГЛАЗУНОВСКИЙ РАЙОН 
АДМИНИСТРАЦИЯ ОТРАДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 

                                               ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

14 октября  2024 год                                                                       №49 

Пгт. Глазуновка 

Об утверждении Правил внутреннего 

трудового распорядка Администрации  

Отрадинского сельского поселения 

  

В соответствии со статьями 189 и 190 Трудового кодекса Российской 
Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной 
службе в Российской Федерации", ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить и ввести в действие «Правила внутреннего трудового 
распорядка Администрации Отрадинского сельского поселения»  (Приложение). 

2. Ведущему специалисту администрации Отрадинского сельского 
поселения (Никишина Т.Н.) ознакомить с данными Правилами  всех работников 
администрации персонально под роспись. 

3. Постановление администрации Отрадинского сельского поселения от 
10 апреля 2012 г. № 35 «Об утверждении Правил внутреннего трудового 
распорядка» признать утратившим силу». 

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой. 
 

 

 

Глава  Отрадинского 

сельского поселения                                                Н.Д.Сухова 
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Приложение к постановлению 
администрации Отрадинского 
сельского поселения № 49 от  14 
октября 2024 г.  «Об утверждении 
правил внутреннего трудового 
распорядка»   

 
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  

АДМИНИСТРАЦИИ ОТРАДИНСКОГО  
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 
Правила) определяют единый трудовой распорядок в Администрации 
Отрадинского сельского поселения 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 учреждении.  

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 
разработанным и утвержденным в соответствии с Гражданским Кодексом РФ, 
трудовым законодательством РФ и Уставом учреждения в целях укрепления 
трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 
использования рабочего времени, обеспечения высокого качества труда 
служащих учреждения.  

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 
«Работодатель» - Администрация Отрадинского сельского поселения; 
«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 
иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 
Работодателя. 

1.4. Изменения и дополнения к Трудовым Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 
работников. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является Глава 
администрации Отрадинского сельского поселения. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой 
частью трудовых договоров. 

1.7.  Действие Правил распространяется на всех работников, работающих у 
Работодателя на основании заключенных трудовых договоров.  

1.8. Правила устанавливают взаимные права и обязанности работодателя и 
сотрудников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 
2.1. Прием на работу в организацию производится на основании 

заключенного трудового договора. При приеме на работу кандидат пишет 
заявление, которое визируется руководителем. На основании заключенного 

http://center-yf.ru/data/Kadroviku/rabotodatel.php


трудового договора принимается распоряжение о приеме работника на работу. 
Содержание распоряжения должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора и объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со 
дня фактического начала работы. 

2.1.7.При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет: 
2.1.7.1.Заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и 

замещении должности муниципальной службы. 
2.1.7.2.Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, 

установленной Правительством Российской Федерации. 
2.1.7.3.Паспорт. 
2.1.7.4.Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключение случаев, когда трудовой договор заключается впервые. 
2.1.7.5.Документ об образовании. 
2.1.7.6.Страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, 

за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые. 
2.1.7.7.Свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом 

органе по месту жительства на территории Российской Федерации. 
2.1.7.8.Документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и 

лиц, подлежащих призыву на военную службу. 
2.1.7.9.Заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу. 
2.1.7.10.Сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на 

муниципальную службу, о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера. 

2.1.7.11.Сведения за три года об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, 
претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал 
общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его 
идентифицировать. 

2.1.7.12.Иные документы, если это предусмотрено федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями 
Правительства Российской Федерации. 

2.1.8.Сведения, представляемые при поступлении гражданина на 
муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном 
федеральными законами порядке. 

2.1.9.Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в 
результате назначения на должность муниципальной службы на условиях 
трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом 
особенностей, предусмотренных Федеральным законом "О муниципальной 
службе". 

2.1.10. Прием на работу оформляется распоряжением администрации о 

приеме на работу и доводится до сведения работника в трехдневный срок под 

роспись. По письменному заявлению работника специалист, ответственный за 

работу с кадрами, обязан, не позднее трех дней со дня подачи такого заявления, 

выдать работнику копии документов связанных с работой. 

2.1.11. Перед допуском к работе вновь поступивший работник обязан 
ознакомиться с Трудовыми правилами; условиями и оплатой труда; должностной 
инструкцией; правилами по охране труда, регламентом работы администрации 
Отрадинского сельского поселения Глазуновского района Орловской области. 

Ответственными за доведение до вновь поступающего работника 
вышеуказанной информации являются специалист, ответственный за работу с 



кадрами, руководитель, в непосредственном подчинении которого он находится и 
ответственный по охране труда. 

2.1.12 На муниципального служащего, поступающего на работу в 
администрацию, заводится личное дело, которое состоит из: 

- личного заявления; 
- анкеты; 
- копии распоряжения о приеме на работу; 
- копии паспорта; 
- копий свидетельств о заключении, расторжении брака, свидетельств о 

рождении детей; 
- копии трудовой книжки; 
- копии военного билета (для военнообязанных лиц); 
- копий документов об образовании; 
- копий решений о награждении; 
- трудового договора; 
- копии медицинского полиса; 
- копии страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 
- копии свидетельства ИНН. 
На муниципальных служащих и иных работников администрации заводится 

карточка ф-Т2. 
2.1.13. Перевод работника на другую работу производится с его согласия, 

кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством Российской 
Федерации. Перевод работника оформляется распоряжением главы 
администрации, которое доводится до работника под роспись. 

2.2. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному 
служащему запрещается: 

2.2.1. Заниматься предпринимательской деятельностью лично или через 
доверенных лиц. 

2.2.2. Участвовать в управлении коммерческой организацией или в 
управлении некоммерческой организацией (за исключением участия в управлении 
политической партией; участия на безвозмездной основе в управлении органом 
профессионального союза, в том числе выборным органом первичной 
профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, 
аппарате избирательной комиссии муниципального образования; участия в 
съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, 
жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, товарищества 
собственников недвижимости; участия на безвозмездной основе в управлении 
указанными некоммерческими организациями (кроме политической партии и 
органа профессионального союза, в том числе выборного органа первичной 
профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, 
аппарате избирательной комиссии муниципального образования) в качестве 
единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных 
органов управления с разрешения представителя нанимателя (работодателя), 
которое получено в порядке, установленном муниципальным правовым актом), 
кроме представления на безвозмездной основе интересов муниципального 
образования в органах управления и ревизионной комиссии организации, 
учредителем (акционером, участником) которой является муниципальное 
образование, в соответствии с муниципальными правовыми актами, 
определяющими порядок осуществления от имени муниципального образования 
полномочий учредителя организации или управления находящимися в 
муниципальной собственности акциями (долями участия в уставном капитале); 



иных случаев, предусмотренных федеральными законами). 
2.3. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать 

от поступающего работника: 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), 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;  

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 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом не допускаются 
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 
уголовному преследованию;  

справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, которая выдана 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 
поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 
соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается 
подвергнутым административному наказанию.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, 
иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации.  

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 
Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 
открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 
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страхования 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).  

2.4. Для оформления различных льгот по налогам, дотациям и т.п. 
ветераны боевых действий на территориях других государств, родители 
несовершеннолетних детей предоставляют работодателю соответствующие 
справки и удостоверения. 

2.5. На сотрудников, поступивших на работу впервые, в отделе кадров в 
недельный срок заполняется новая трудовая книжка, а сотрудникам, имеющим 
трудовую книжку, делается запись о приеме на работу.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 
работодателем. 

2.6. Прием на работу в организацию осуществляется, как правило, с 
прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до трех 
месяцев. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 
Срок испытания не может превышать трех месяцев. 
2.7. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
2.8. С сотрудниками, по роду деятельности связанным с хранением, 

продажей, перевозкой ценностей, заключается договор о полной материальной 
ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудовой 
договор при его заключении. 

2.9. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) 
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. Знакомит   с Трудовыми 
Правилами, коллективным договором (при его наличии), иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника. 
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3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 
3.1. Перевод работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 
работника. 

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. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается 
подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя. 

3.3. Перевод работника на другую работу оформляется распоряжением, 
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору.  

 
4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением 
Работодателя. С распоряжением Работодателя о прекращении трудового 
договора работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда 
распоряжение о прекращении трудового договора невозможно довести до 
сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 
на распоряжении производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность). 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового 
договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
трудовых функций. 

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день 
увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования 
о расчете.  

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с 
формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 
пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 
закона. 

4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от 
ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 
ее по почте.  

 
 

 



5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

5.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством РФ; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 
соблюдения Правил трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном законодательством РФ. 

5.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 
создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 
охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 
правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- способствовать повышению квалификации работников и 
совершенствованию их профессиональных навыков путем направления на курсы 
и тренинги; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством РФ. 

 
6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 
6.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором (при его наличии); 

- 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; 



- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 

- 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; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 
6.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои 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 настоящие Правила, соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 
труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 
коллективе; 

- незамедлительно сообщать 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); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 
нормальному выполнению работы (аварии и так далее), и немедленно сообщать о 
случившемся происшествии Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 
исправном состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 



периодической специальной информации по своей должности (профессии, 
специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 
когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 
использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в 
порядке, установленных законом; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской Федерации, Трудовыми Правилами, иными локальными 
нормативными актами и трудовым договором. 

6.3. Работнику запрещается: 
- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование; 
- курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных 

для этих целей; 
- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 
своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

6.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях. 
 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 
7.1. Продолжительность рабочего времени работников составляет 40 часов 

в неделю. 
Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 
- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 
- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
- время начала работы - 8.30, время окончания работы - 17.30; 
- перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00 продолжительностью 1 час 

в течение рабочего дня; 
7.2. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и работником может устанавливаться 
неполное рабочее время. Работодатель обязан установить неполное рабочее 
время по их просьбе следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в 

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 
- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 
опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему работать 
на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на получение 
пособия. 

7.3. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 
рабочего дня не должна превышать 4 часов в день. 



Если работник по основному месту работы свободен от исполнения 
трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 
день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 
учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать 
половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 
соответствующей категории работников. 

7.4. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 
на один час. 

7.5. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за 
пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного 
работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его 

согласия в случаях: 
- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 
производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 
непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 
систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 
транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 
(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части. 

7.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 
работником в табеле учета рабочего времени.  
 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня; 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; 
- отпуска. 
8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
1) перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, продолжительностью 

один час в течение рабочего дня; Данный перерыв не включается в рабочее 
время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему 
усмотрению и на это время отлучиться с работы.  

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 
3) нерабочие праздничные дни: 
- 1, 2, 3, 4 и 5 января - Новогодние каникулы; 
- 7 января - Рождество Христово; 
- 23 февраля - День защитника Отечества; 



- 8 марта - Международный женский день; 
- 1 мая - Праздник Весны и Труда; 
- 9 мая - День Победы; 
- 12 июня - День России; 
- 4 ноября - День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за 
исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, 
указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 ТК РФ. 
Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа 
выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными 
в абзацах втором и третьем части первой   статьи 112 ТК РФ, на другие дни в 
очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой статьи 112 
ТК РФ. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 
заработка. 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 
отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) 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.  

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 
праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 
отпуска не включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается 
период временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного 
листка. 

Работникам предоставляются ежегодные дополнительные отпуска согласно 
Закона Орловской области от 09.01.2008 года №736-ОЗ «О муниципальной 
службе в Орловской области» (с изменениями и дополнениями от 04.12.2015 г.).  

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 
непосредственному руководителю или напрямую в отдел кадров, определив 
месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика 
отпусков. 

8.5. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск 
в отличный от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан 
предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее,  чем за две 
недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в 
этом случае производится по соглашению сторон. 

8.6. 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. 

    При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный 
отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

8.7. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 
аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 
дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ. 
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9. ОПЛАТА ТРУДА 
9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у 

Работодателя системой оплаты труда, состоит из ежемесячного денежного 
содержания, согласно штатному расписанию и Положений «О социальных 
гарантиях главе муниципального образования», «О размерах и условиях оплаты 
труда муниципальных служащих органов местного самоуправления Отрадинского 
сельского поселения Глазуновского района Орловской области», «О размере и 
условиях оплаты труда технического персонала администрации поселения». 

9.2. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 15 и 
30 числа каждого месяца: 15 числа выплачивается первая часть заработной 
платы работника за текущий месяц - в сумме не менее 50% должностного оклада; 
30 числа  производится полный расчет с работником. 

9.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 
днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 
Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

9.4. Заработная плата выплачивается в безналичной денежной форме 
путем ее перечисления на банковскую карту, согласно Договора о порядке 
выпуска и обслуживания банковских карт для работников.  

9.5. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 
размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

 
10. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие 
успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 
- выдача премии; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой. 
10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных 

Положениями  «О социальных гарантиях главе муниципального образования», «О 
размерах и условиях оплаты труда муниципальных служащих органов местного 
самоуправления  Отрадинского сельского поселения Глазуновского района 
Орловской области», «О размере и условиях оплаты труда технического 
персонала администрации поселения». 

10.2. Поощрения объявляются распоряжением Работодателя и доводятся 
до сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное 
применение нескольких видов поощрений.  

 
11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

11.1. Ответственность работника: 
11.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнения или ненадлежащего исполнения работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 
привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 



11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания 
должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при 
которых он был совершен. 

11.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 
составляется соответствующий акт. Не предоставление работником объяснения 
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 
представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 

11.1.6. Распоряжение Работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 
дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 
работник отказывается ознакомиться с указанным распоряжением под роспись, то 
составляется соответствующий акт. 

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров. 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.1.9. 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 или представительного органа работников. 

11.1.10. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность сторон этого договора. 

11.2. Ответственность Работодателя: 
11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, 

причиненный работнику в результате виновного противоправного поведения 
(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот 
ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. 

11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 
ответственность Работодателя. 

11.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 
заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 
возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 
рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии 
работника ущерб может быть возмещен в натуре. 



11.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им 
Работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и 
принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. 
При несогласии работника с решением Работодателя или неполучении ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 
причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной трехсотой 
действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 
Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, 
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 
фактического расчета включительно. 

11.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 
действиями или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной 
форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 
 

12. Особенности обеспечения трудовых прав работников, призванных на 
военную службу по мобилизации или поступивших на военную службу по 

контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации 
 

В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 
заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 
закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" 
либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской Федерации, действие трудового договора, заключенного между 
работником и работодателем, приостанавливается на период прохождения 
работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации. 
Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 
приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 
прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или 
уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с 
работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 
статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 
обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное 
уведомление предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с 
которым работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 
договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а 
также прав и обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, 
соглашений, трудового договора, за исключением прав и обязанностей, 
установленных настоящей статьей. 
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В период приостановления действия трудового договора за работником 
сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 
заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 
(должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового 
договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему 
выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению 
действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении 
работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 
которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное 
страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 
улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Работодатель в период приостановления действия трудового договора 
вправе выплачивать работнику материальную помощь. 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 
настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж 
работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 
страховой пенсии по старости). 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 
работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу 
не позднее чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для прекращения 
срочного трудового договора, предусмотренных частью одиннадцатой настоящей 
статьи, срочный трудовой договор возобновляется на период, равный остатку 
срока действия данного трудового договора, исчисляемого на день 
приостановления его действия. 

Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии с 
настоящей статьей действия трудового договора имеет право на предоставление 
ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от 
стажа работы у работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником 
в период приостановления действия трудового договора не допускается, за 
исключением случаев ликвидации организации либо прекращения деятельности 
индивидуальным предпринимателем, а также истечения в указанный период 
срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок 
в соответствии с частью первой и абзацами третьим, пятым, девятым - 
одиннадцатым части второй статьи 59 настоящего Кодекса. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев 
после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной 
службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 
38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности 
и военной службе", либо после окончания действия заключенного им контракта о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 
Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по 
инициативе работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части 
первой статьи 81 настоящего Кодекса. Федеральный орган исполнительной 
власти, с которым работник заключил соответствующий контракт, обязан 
информировать работодателя о дате окончания прохождения работником 
военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 
Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и 
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военной службе", или о дате окончания действия заключенного работником 
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 
Российской Федерации. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора 
расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение 
трех месяцев после окончания прохождения указанным лицом военной службы по 
мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в соответствии 
с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О 
воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 
заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет 
преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности 
у работодателя, с которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до 
призыва на военную службу по мобилизации, заключения контракта о 
прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации 
или войска национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия 
вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом работа по 
соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть 
противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья. 

 
13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового 
кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила 
могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 
законодательством. 
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