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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка 

Администрации Тоншаловского сельского поселения 
( далее – Правила) 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила в соответствии со статьей 189 Трудового кодекса Российской 

Федерации являются локальным нормативным актом Администрации Тоншаловского сельского 

поселения (далее также – Работодатель), разработанным в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными и областными законами о муниципальной службе, 

регламентирующим трудовые отношения у Работодателя. 

1.2. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством, федеральным и 

областным законодательством о муниципальной службе, другими локальными нормативными 

актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. 

1.3. Данные Правила распространяются на всех работников Администрации 

Тоншаловского сельского поселения, доводятся под роспись до каждого работника 

Администрации Тоншаловского сельского поселения. 

 

2. Порядок заключения и расторжения трудового договора 

 

2.1. 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, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

медицинское заключение о состоянии здоровья.  

Замещение вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с 

федеральным и областным законодательством о муниципальной службе осуществляется в 

согласно Положению о проведении конкурса на замещение должности муниципальной службы, 

утвержденному решением Совета Тоншаловского сельского поселения. 

2.2. Прием на работу в Администрацию Тоншаловского сельского поселения 

оформляется трудовым договором.  

Работодатель на основании заключенного трудового договора издает распоряжение о 

приеме на работу. 



Содержание распоряжения Работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Распоряжение Работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового 

договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящегося у Работодателя. 

2.3. Трудовой договор, как правило, заключается на неопределенный срок. 

Срочный трудовой договор может заключаться только в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством, федеральным и областным законодательством о муниципальной 

службе. 

2.4. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об установлении испытательного срока работнику с целью проверки 

его соответствия поручаемой работе в строгом соответствии с требованиями Трудового кодекса 

Российской Федерации и федерального закона о муниципальной службе в Российской 

Федерации, других федеральных законов.  

2.5. При заключении трудового договора с работниками они подлежат обязательному 

медицинскому осмотру в порядке, предусмотренном федеральным законодательством. В 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 

подлежат медицинскому обследованию и иные лица, принимаемые на работу в Администрацию 

Тоншаловского сельского поселения. 

2.6. При приеме на работу Работодатель обязан (до подписания трудового договора) 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, положением о соответствующем 

структурном подразделении, должностной инструкцией работника, условиями оплаты труда, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

Должностные инструкции муниципальных служащих и иных работников 

Администрации поселения утверждаются постановлением Администрации поселения.  

2.7. 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 Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, о 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным законом о 

муниципальной службе. 

2.9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив Работодателя об 

этом в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения Работодателем заявления работника об увольнении. Днем 

прекращения трудового договора 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 сохранилось место работы 

(должность). 

2.10. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку 

или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, выдать другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.11. Увольнение работника по любому основанию производится в строгом соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.12. Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Работодателя, с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 



3.1. 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; 

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, 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, предусмотренных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование 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; 

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 Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях предусмотренными федеральными 

законами. 

3.2. Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

соблюдать настоящие Правила; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

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. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил, 

требований охраны труда; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

принимать локальные нормативные акты; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

проводить самостоятельную оценку соблюдения требований трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование). 

4.2. Работодатель обязан: 



соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых 

договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовыми 

договорами;  

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным представителям;  

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Режим работы 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Для работников Администрации Тоншаловского сельского поселения устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего времени: 

для мужчин – 40 часов; 

для женщин – 36 часов.. 

Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически отработанного каждым 

работником, организует учет прибытия работников на рабочие места и контролирует 

выполнение работниками настоящих Правил. 

5.2. Для работников Администрации Тоншаловского сельского поселения 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

начало работы – 8 час. 30 мин. 

перерыв на обед – с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин. 

окончание работы – 17 час. 00 мин. – для женщин, 17 час. 30 мин – для мужчин 



окончание работы в пятницу – 15 час. 30 мин. – для женщин, 17 час. 30 мин – для 

мужчин 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.3. При мотивированной просьбе работников Администрации поселения Работодатель 

может изменить режим работы в определенных пределах, не нарушающих трудовой ритм 

работы Администрации поселения и права граждан, при сохранении при этом суммарного 

количества рабочих часов в неделю в количестве, предусмотренном в пункте 5.1 Правил. 

5.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам, замещающим должности 

муниципальной службы, предоставляется продолжительностью 30 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск другим работникам предоставляется 

продолжительностью 28 календарных дней. 

5.5. Продолжительность ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

муниципальным служащим определяется в зависимости от стажа муниципальной службы в 

соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной службе. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 5 календарных дней. 

Порядок и условия предоставления ежегодного дополнительного отпуска работникам с 

ненормированным рабочим днем устанавливаются Работодателем. 

5.6. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его работы у Работодателя. 

5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее, чем за две недели 

до наступления календарного года. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем 

за две недели до его начала. 

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 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. 

5.8. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

 

6. Меры поощрения за труд 

 

6.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение 

конкретных результатов в работе в соответствии с порядком, установленным постановлением 

Администрации поселения, Работодатель применяет к работнику следующие поощрения: 

- вручение благодарственного письма; 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- награждение ценным подарком; 

- присвоение почетного звания. 

За особые трудовые заслуги перед Тоншаловским сельским поселением, обществом и 

государством работники могут быть представлены к иным наградам и поощрениям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации, законодательством области, 

муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Тоншаловского 

сельского поселения. 

 

7. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 



7.1. Совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 

собой дисциплинарную ответственность работника.  

За совершение дисциплинарного проступка Работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания, предусмотренные статьей 192 Трудового кодекса 

Российской Федерации: 

- замечание;  

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям.  

7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней объяснение 

работником не представлено, то специалистом Администрации Тоншаловского сельского 

поселения, отвечающим за кадровую работу, и руководителем структурного подразделения, в 

котором работает работник, составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Распоряжение Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с распоряжением 

под роспись, то составляется соответствующий акт специалистом, отвечающим за кадровую 

работу и руководителем структурного подразделения, в котором работает работник. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) в суд. 

7.4. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть 

временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной 

ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением 

денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных 

обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.  

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель по истечении года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя. 

 

8. Особенности труда лиц, замещающих должности  

муниципальной службы 

 

8.1. Трудовые отношения работников Администрации поселения, замещающих 

должности муниципальной службы, помимо Трудового кодекса Российской Федерации, 

настоящих Правил, регулируются федеральным и областным законодательством о 

муниципальной службе, муниципальными правовыми актами органов местного 



самоуправления Тоншаловского, касающимися особенностей регулирования трудовых 

отношений муниципальных служащих.  

8.2. При оформлении на работу в Администрации поселения на должности 

муниципальной службы Работодатель обязан познакомить работника под роспись с 

действующим федеральным и областным законодательством о муниципальной службе. 


