
РОССИИСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ

ОТРОЖКИ НСКОГО СЕЛ ЬСКОГО ПОСЕЛ ЕНИЯ
СЕРАФИМОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Мlв

Об утверждении Правил внутреннеfо трудового
распорядкавадминистрации Отрожкинского
сельского поселения Серафимовичского района
Волгоградской области

( 17 ) яIIваря 2014 г.

На ОСнОВании Трулового Кодекса Российской Федерации, в целях обеспечения
высокоэффективного труда, укрепления трудовой и исполнительной дисциплины,
совершенствования организации труда и рационального использования рабочего времени
в администрации Отрожкинского сельского поселениЯ, Федеральным законом ко
МУниЦипаЛьной слУжбе в Российской Федерации> от 02,03.2007 года Ns 25 -ФЗ, иными
нормативными правовыми актами Волгоградской области, Уставом Отрожкинского
сельского поселения:

1. Ведущему специалисту
администрации с Правилами
порядке.

Фофиловой Марине Витальевне ознакомить работников
внутреннего трудового расIIорядка в установленном законом

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

Глава Отрожки
сельского п Г.П, Коновалова
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к распоряil:ххТffi*:
селъского поселения

_ внутрЕннЕI" rХ"#"ЪНо рАспорядкААдмини с трАции о тр о тtкиriёiЪiЪ сЕлъ ск о г о п о сЕлЕ ниrI
1,1, НастоЯщие ПраВила опреДеляюТ внутренний rрудо"ой рас,,орядок в Ддминистрацииотрояtкинского сельского поселения иЬЪ" 

^I'fiоавила), 
р".,"*i]Iир}тощим ,,орядокприема и увольнеЕия работников, основные права, обязаннос i ' ответственЕость

fl:Н::::h#"JНЖЖ"Т*"' рuбо,",, "p"rl отдыха, примеЕяемые к работникам
"Адr*""Ёрuц;;Ь;;;;;##;#"Н:*ъН;::Ж;:"Уо'ро"uниятрудовыхотношений
1-2. Настоящие Правила BHyTDe}Ко"",",уц"""Ъ;;;;;;о""Ь5iJJ"Н#ffi 

;:":;*i:НХ"rЪr"1|ЖН';.-"*""т.i""1_жнастоящиМи Правилами и другими Еормативными правовыми актами.

ЬioТ*r#х".jiН:Ж;i:Ж:; ,,:: ВесЬ коллектив работников администрации

1.4.Правила и изменения в них
сельского поселения и под о""""""';тJ#:;;:"."1т.х"#',:ыL Жн"?;:ожкинского

2, ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЪНЕНИЕ РАБОТНИКОВ.
2.1.Работники а
поселение о.*"ffi.ПХiНХЁi" TIlffiffi#::_ ОбРаЗОВаНИя Отрожкинского сельское

{ения трудового договора.
2,2, Прием на работу в Администрацию производится Еа основаЕии заключенноготрудового договора и в соответствии с Трудовым Кодекс"r-р;;;;;ской Федерации,Федера,тьным законом <О муниципальной слуiкОе в Российской Федерации>.
2,з, При поступлен ии намуниципальн}то службу гражданин представляет:
1) ЛИЧНОе ЗаЯВЛеНИе с просьбой о постчппентrт, Ео
ДОЛrttНОСТи муниципальной служu"r,'О""ПеНИИ 

На МУНИЦИПаЛЬНУЮ СЛУЖбУ и замещении

ffi"Tffi:Ж'#Ё:.##ffi.Ж,i'ПoДПисaннFoaнкеTyПoфopмe,yстaнoвленнoй

З) паспорт:

4) 
'рУдо"УЮ кни}кк у, за исключением сп\/чяёD т.^п-^ *--BПеpBЬIеилиpaбoтникПoсTyПa.'""o:;x';tIJй;;r:"#J1""T*#;:*ЗaключaеTся

5) страховое свидетельство государственного пенсионЕого страхов ания;
6) докумеЕты воинского учета - для военнообязанньж и лиц, подлежащих призыву навоенную службу;



7) документ об образовании, о квалификации или наличии специаJIьньж знаний - припоступлении на работу, требующlто специальных знаний или специальной подготовки;
8) сведенИя о дохоДах за год, предшествующий году поступлен ия намуниципа,тьн}тослухtбу, об имуществе и обязателъствах имущественного характера;

9)свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе ,,о местужительства на территории Российской Федерации; 

-- J '-' U rrфlvlvDL

10)заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятств}.ющегопоступлению на муЕиципальнуIо службу;

11) дру,"е документы, если это tiредусмотрено федеральными и областными законами,указами Президента Российскоt ФЬдерац"", ,o.rj"b"n."""r" Правительства РоссийскойФедерации.

Иные категории работников при поступлении на работу в Администрацию представляютвсе перечисленные документы, за исключением сведений о доходах.

прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полнойоценки профессионаJтьных 
и деловых качеств принимаемого на 

работу лицаАдминистрация может преддожить ему представить краткую письменную характеристику(РеЗЮМе) ВЫПОЛНЯеМой ранее работьi (ir."". ;Ъ;зоваться ор.r"rrriпой, работать накомпьютере и т. д.).

прием на работу оформляется распоряжением Главы Отрожкинского сельскогопоселеЕия, которое объявляется работн"*у .rод расписку в З-дневный срок со дняподписания трудового договора, По требъванию'работнипu Ддr"*страция обязанавыдать надлежаlце заверенную копию указанного распоряя{ения.

ПриеМ на работУ междУ работником и администрацией Отрожкинского сельскогопоселение заключается трудовой договор в письменной форме в дв),х экзем,,дярах поодному для каждой стороны.

2,з, При 
''оступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке надругую работу Администрация обязана:

1) ознакомитъ работника с должностной инструкцией' условиями и оплатой труда,разъяснить работнику его права и обязанности; 

r J -'_'

2) ознакомить с Правилами внутренЕего трудового распорядка и иными локальныминормативными актами, имеюп{ими отношение к трудовой функции работника ;

iНfl".Н;.Ъ;iý;Ь.ПoTехникeбeзoпaснoсTи,пpoTиBoПoЖapнoйoxpaньIиДpyгиx

4) ознакомить с ограничениями и запретами, предусмотренными действутощимзаконодательством о муниципальной службеf 
, -r --J -4tlvrt,vrrrrDrlvlД лtrиUrЕук)щиМ

5) разъяснить обязанности по сохранению конфиденциальных сведений, в т. ч.составляющих служебную тайну, ответственность за ее разглаIпение. 
цlJtlzll1' 
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2.4. ПрекраlцеЕие

;*ж#lу""жЁ:5#"#;#д;t*Ня-;ОiВ'Х"-а#:}L,х,ъ"-нк"
Во всеХ случаяХ днем уволъЕения работника является последний деIIь его работы.2.5.Работник
неопределенн- ,иМееТ праВо 

-l1с::ртнУТъ^ 
ТрУ_a:Вой договор, заключенный Еауказанного*lЪfi ;;;f;*;:пх"+жхж*нцц:*жъъ##""ж;:;

АДМИНИСТРаЦИЯ В ПОСЛеДНИй день обязана 
"й;;; ему трудовую книжку и произвести с;:}J#"Т#:#:dТнт*lж^lх##}"ж;i1#;"Jff ;:й,руоо"оя;;;;р

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его дейст.вия, о чем работник
должен бытъ преду"р",*д", 

" """u,",ной форме ,r"-r"r"" чем за З дня до его увольнения.Трудовой договор, заключенный Еа время ]расторгаеТся по завершении этой работы 
ыполнеIlиЯ определенной 

работы,

{оговор, заключеЕный на время исполнения обязzрасторгается с выходо* ,rо.о работника на работу. 
tнностей отсутствуюrцего 

работника

Прекращение т
.*uйо.о ;;";iJ#;:';"#;"1Па;ФОПМЛЯеТСя распоряжением главы отрожкинского
производиr"." u.оййft:;I причинах увольнения В трудовую книжку должЕысо ссьтлкой 

"u.. 
.оrrом соотвеТствиИ . борrу""ро"ооИ д.tЪr";r;;;;аконодательства 

и)ответствУЮшi),то статъю, nyurna Трудо"о.о кодекса РФ или иного закона.2.б.В случае ко]
рuбоrн"ку;;;f,Х,i'УТ ;Х'#аЩеНИЯ 

Трудового договора выдать
работодатель обтрудовойп,,",ооJо.ъ#:нъ";#]J;*жж*:f:*ъ*НН#Ёj
Указанного уведомления работо^":#: Ж#l;";:Н; :i ЪJ",.ftЭ;: ^* 

направлеЕия
ВЬIДачи трУдовой о*r"*о". п" i"Ъ"й";;#;Ё:::::-:: оТВеТсТВенносТи .u iuд.ржоУ
ТРУДОВУЮ Книжку после r"о,"""пJiýН:ТJ;:l:1Ж:"';:;;iJтj не получи"-".Ь
рабочих дней со дня оОрй";;;;;r.rr"пu. сбязан выдать ее не позднее трех

в случае отказа работника от пол}rеrrия трудовой книжки работодателъ обязан составитъ
соответствующий акт, подпи.u*rrrrй тремя работниками администрации. 

обязан составитъ 
iв случае смерти 

-работника трудовая книжка после Rнесетттлсзаписи о прекращении трудо"оiо до.оворавыдается на 
Внесения в нее соответствуюпrей

поД распискУ или высылается по почте по ""."?#"ffi"'J#'"'"l"#ъх*ч 
:,

родствеЕников.

в день уволънения работник дол}кен передать все дела лицу, указанному работодателем.2,7,На всех работ:иlов адмиFiистрации отрожкинскOготрудовые книжки

fi ;;:-^;;;;;;;;;":х;""ж"ffi ";н:ri#Ё"::i;ж-

сельского поселение ведутсяи хранения трудовых книжек,q)едерации от 16.04.2003 года

3. fIрдвА, оБязднности и принципы

по
"о

l} il
:.{i

,т;т.',



СЛУЖЕБНОГО ПОВЕДЕНИrI РАБ ОТНИКОВ
3.1. Работник имеет право на:

l) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,ý#}"",'становлены Трудовым кодексом РФ, иЕыми федеральными и областными

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
З) своевременную и в полном объеlквалифиiац""t,.оо*ностью,'*J"-Ъ",i}lН#"iЧ"":#Н'J",Т;#:;пуж;"":";

Ёrlfiъ,",""I''латы 
в соответ""й с действую*"', .uоонодательством о муниципа,тьной

4) отдых' обеспечиВаемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего

времени' сокраIценногО рабочегО временИ для отдельных профессий и категорийfiЭ:ffi i;J,i.НЗ,lt::;#-*Ё'*Н"; ;;,Ь дней,,," рЪоо.,"х праздничньж

5) Право на повып
местЕого б.оо,.rui'ние 

квалификации) профессиОнальн}.Ю переподготовку за счет средств

:irfЁfi" 
}Ia участие в конкурсе на замеrцение вакантной должности муниципаrrьной

7) Право на rтолучение в установленI
ДЛЯ ИСПолнения должностных оо".urrlrО#flОРЯДКе 

ИНфОРМаЦИИ И МаТеричlJIов, необходимых

8) Право на защиту своих персональньж данных;

9) Право на озЕакомление со всеми материалами своего личЕого дела;
l0) Пенсионное обеспечение в соответствии с за

J"?" i:Жfi ;ХЖ #ЁЖ"iЖХl_тJrliа 
JIр едусм о тр енные трудо в ым кодек с о м р Ф и

3.2. Работники Администрации поселения обязаны:

1) добросовестно
и должносrп,"r" ffi;ffi;:::'ТРУДовые 

обязанносr

исполнятьрu.,орп*ъ;";-i;;,*Ён jxf ;*;Ёl+:*,Т;Ж'#}ъНJТ"i;f;;
ПРОИЗВОДительного 

труда; 

ravvv,rvПfl)l' И(JtlОЛЬЗОВаТЪ все рабочее время для

;}"ЖНЪ"#::"#"""о'fiLJJj:Н:;;i" "##rЫе ЗаДания и поручения, работать над

з) поддерживатъ чистоту и порядок на своем рабочем месте' в служебных И Других;:ЖflrНiХ' 
СОбЛЮДаТЬ УСТановленный .rор"доп 

"pu""""" документов и материальЕьж

is
i:'j

:i'rЁ
],ii;t::



4)_ Эффективно использовать

;:::J##;:ъ;;;;i*;";-;;#;ж:хтт::"^:;ж.#|#"#т-н:ь;,ff iJ:
5) соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственнойСаIIИТаРИИ, ГIРаВИЛаПРОТИВОПОЖарнойбaaопuarо"r";' UxPaHe ТРУДа'

б) не разглашать сведения, составляюц{ие охраняемую законом тайну, а также сведения,;НilН fi .HX"JЖ ; ;""ffi ;;*"fr**;;#""стньгх о б,. u,,"о.,"й, з атрагий;;;

7) незамедлительно сообrцать Главе Ддминистрации о Возникнl
iiНix:fi:,,Ж1 УГроЗУ жиЗни И здоровью людей, 

""-о";"х".1х"" ;Н:Ж
8) исполняТЬ иные обязанностил п.еп\/ппfлтЗаконодательствомомуницип*"r;?.пffi"'ОТРеННЫе ТРУДОВым кодексом рФ и

3,3, Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по свос -
ЖШfffН", ДОЛЖНОСТИ, ОПределяется трудовым договором и должностной

З.4. МУнициПальные слчжаIIrир плlt r!^-^--_
руководстuоuur"."",е 

служап]ие при исполнении должностнъж обязанностей призваныя следуюп{ими приЕц ипами служебного пов едения :

1) исходить из того, что признание, соблюдение игра}кдаЕина определяют основной 
r.u,'о),,рuu,,."",iимуниципалънъж"Я;}й;;;:ТЖ;'"ffi "ТТiJ";Ж:.;

?;;i"ъЖЖъ 1ъ"#" i;ffi хlТ#, 
в р амках к о мп етенции, устан о вл енн о й з ак оЕами и

: НiiХffi :Ъ;i:Н:;;;Ж Jr:I #Ннlессио 
н аJI ьн bJM и л и с о циальн ым группам и

4) соблюдать установлеЕIIые законом ограничен ия длямуниципальньж служап{их;
5) соблюдать поJ
в лияния на ." ".*:;r';'.?;.' ##rЪЖ";обrцественных объединений 

;

исключаюlцую возможЕость какого-либо
решений политических партий и иЕьж

6) соблюдать нормы служебной, профессионалъной этики и правила делового гiоведения;
7) проявлять корректность и внимательность впредставителями организаций; обращении с гражданами и

..'*г
' ,"j;|,ii,i'

,.1_{l..

LtlT'i
,Ё;.:i8) воздерживаться от поведения, которое могло бы

щнж:*,r.lн;н:"й*Ы;;;;;"**;ЫЪ""Т,"'""#ý:т;ffJт#JJ.lтАдминистр uurr, '*Чlrtt' vrruUuutlЫx НаНеСТИ УЩеРб еГО РеПУТаЦИи или авторитету



9) при угрозе возникновения конфликта иIзаинтересованность влияет или может повлиять 
"",:"J;;;;";"."#;3x;3"ffiii"JJrHxобязанностей, - сообщать об этом непосредственному руководителю и выполнять егорешение, направленное на предотвращение или урегулирование данного конфликтаинтересов;

10) не исподI
органов nnaar'ouu,b 

свое служебное поло}кение для оказания влияния Еа деятельностъного самоуправления, организаций, должностньIх ЛИЦ, муниципальныхслужап{их и граждан при решен"" uorp6.o;;;;;;; его касающихся;
11) воздерпtиваться от публичных высказываний, суждений и оценок в отнопIении
lпЪЖ::Lr,JхН:#";Н" саМоУпраВлениЯ, их руководителей, если это IIе входит в

12) увu,кительно относиться к деятелъности представителей средств массовой
;iЧНЖ";:"НР"":Ж'"""ffilЮ ОбrЧеС'uu о рuЪЪте Админи.rрuч"", а также оказьIвать
информац ии;-'-^"'"'^ 

J.\\Jtldl\tИ СЛУЧаjIХ И ПОРЯДКе СОДейСТВи" 
" 

arооуrении достоверной

1З) воздерживаться от негативЕьх
СОТРУДников в присутствииооr."i,""'СКаЗЫВаНИЙ' СУЖДеНИй И ОЦеНОК В отношении одних

14) нижестояlцим служащим не обсуждатъ порrrения и замечани]ВЫПОЛНЯТЬ Их четко и квалифицированно, 'vЛД'l И ЗаМеЧаНИЯ ВЫШестоящих, а

15) придер}киваться манеры поведения и стилЯ одежды' соответстВчIотттиY паплDлr,r,общению; 
l ---*'*v,IlA fl vLп)lя одежды, соответствУЮщих 

деловому

в связи с прохождением муниципальной службы муниципалыЗаПРещается: L'lJ^l'-t-l JtlУНИЦИПаЛЬНОМу 
служащему

1) состоять члl

;IY"*HH*"*iT#KoН;ixffi ,-"H"'o"iЦi';'.lЁx^l,T,;:;;#ý"J;
субъектаро"сиtскои*"^.о"rii,".Т;'""ТlЪН*'ТiriJ"тхr".тт*#,*;;;;;
организацией;

2) замещать должностъ муниципалъной службы в случае:

а) ИЗбРаНиЯ или назначенLтQ цq г^^..-^.^^;lilTж;;#J#*;:; 
^n;:iH:-""o*r-T"}"Ы;::

б) избрания или назЕачения на муниципальную должность;

В) ИЗбРаНИЯ на оплачиRяелr\/h от,6^^--_,-^ 
'

местного самоч]
;;;;;;й.ýlUУЛРаВЛеНИЯ' аП''аРаТе ИЗбИрательной nor".."" 

- 
муниципального

З) заниматься предприЕимателъской деятельЕостью; .



4) бЫТЬ ПОВеРеННЫМ ИЛИ ПРедставителем по делам третьих лиц в органе местногосамоуправления, избирательной комиссии муниципалъного образов ания, в которых онзамеп{ает должность муниципальной службы'либъ которые непосредственно подчиненыили подконтрольны ему, если иное не Предусмотрено федерал"""rrй законами:
5) получать в связи с долп."остным положением или в связи с исполнением должностныхобязанностей вознагрarкдения от физичеaп"* 

" 

^Ьридических 
лиц (подарки, денежноевознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, оrд"r*u, ,рuпlrrортньIх расходов ииные вознаграЖдения)' Подарки' полученные муниципальньIМ служатт{иМ в связи спротокольными мероприятия,мщ 

"о 
'.оу*"ой; --;;;;;;;;";;r" и с другими;3J"Жrrъ"Ь"Н'"Ж*;#'Н, приЗнаются муниципальной собственно"ru. и

",б"рu,.оьн}то комиссию,r"iill"1хh"Т "Ja*:#;;: }"Н;Ь;Ч?;*ilН#должность муниципальной службы, за ""inau"r"a* случаев, установленныхГрахtданским кодексоп,t Российской Федерации;

б) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, заисключением I
органа raar"оa,'о'андировок, 

осуществляемых на взаимной основеосамоупрuuп"r"",избирател"""о-""r-,i".?;;;ъТ;""JТdжЖ;;
с органами местного самоупраВления, избирательньIми KoIМУНиципальных образований, u iuo*" . op.u"u*i государственной ff#Y 

"o#J#;aннЬIхГoсyДapсTB'МеЖДyнapoДEЬIМииинoсTpaннЬIМи

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей,
;'rnНi-ЖXtri::i"j'"o"'no'o, 6""uHco"o'o И иного обеспечения, другое

:].;#;;:'HJjf,"J:"";*::H1, в целях, не связанньж с муниципа"тъной службой,
к он ф иде нци аJIь н о го х ар актер а, ",#;;: r;.ЧШ:ffift'ff ;1Ж;Ж' ;. *ЖТtсвязи с исполнением должностньж обrза,r"о"r9;.--^-"'",аf\Irru) 

Uj,.Ешие ему известньIми в

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствахМаССОВОЙ ИНфОРМаЦИИ, В отношении деятельности органа местного'ТJ;";,:::*:::,Тизбирательной комиссии МУЕиципаJIъного образова ния иих py*oBo^",J:Y:::ff"ffJftвходит в его должностные обязанности;

l 0) ПРИНИМать без письl\,fе]Jцлгл hо.л^.,,^.,__ -
почетные ,u 

".raо, 

письменного разрешения главы муЕиципального образования Еаграды,
международных #Ж;i"'о",u""" 

(За ИСКЛЮЧеНИеМ Научных) 
".rо"фrrых государств,

11) исполЬзоватЬ ,,реимущества дол}кностного положени я дляпредвыборной агитац ии, аТаКЖе ДЛЯ аГитации по вопросам референдума; РНОй аГитации, u 
,

,"iiaJЖT*^o'r".1..' Тfi}"",Н"ЪJ"НТ#;";**1.р::u* политических партий,,
oTнoIпениекyкаЗaннЬiмoбъединенияМBкaЧесTBе',"";";#iТ.J11iъT:BЬIpaжaTЬ

1з) создаватЬ в органаХ местного самоу.,равления, иных муниципальньж органахсТрУкТУры 
''олиТических парТий' религиоЗныХ и ДрУГих обществънr*ui"-обr"динений (за 

.

]iilцl+
:,;: l

, ,'r,i.,
Li.1,;;



исключением профессиональньIх союзов' а так}ке ветеранских иоощественной самодеятельност и) илиспособствовать созданию указанньж
иньж органов
структур;

14) прекраlцать исполнение должЕостных обязанностей втрудового спора; целях урегулирования

15) входить в cor
иньжоргановЖd;н:,"-rт.l"ffi 

fi ;i"-хт"lътffi #x,xxHT*-.#;lH;"#"";действУющих на ТерриТории Российспо#Ф"д.рuц ;;;"структурных подразделений, если
Н""', ";;.;lfilffi ;ffi ;. _ж жir"пхт; ;Ъ1l; ; 

" 
- р о сйй ск о й Ф едер ац,,, 

- 

;-;;

1б) заниматься бе:
оплачиваеr"о 

^."',J,I"",i}XlX]Ъf#fiГrT.TJr;ffiffJ*" 
Нанимателя (работодателя)

ин о с Тр aIIEbIx Го с УД ар 
"'u,' "'од}н 

ар одных и ино стр ан" J#Ж;. "ff i"ffiЪ анньжграждан и лиц без грахцанства, 
"an" "по..," rр.ду"rотрено международньIм договоромРоссийской Федерац ии илизаконодательством РоЬсийской Федерации.

*;ж:нr:тле увольнения с муниц.ипчьной службы не в,.раве разглашать или

;::**":r"*J#т:{*;lтffil.;т::;"жffiт;нLi::#тж;iЧн*тн;:;"
4, ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация обязана:

1) соблюдать законодательство о труде;

2) предоставлятъ работнику работу, обусловлеЕную трудовым договором;

:}"НХ""Ж"#;::::1i:-:ЫВаТЬ ТРУД РабОТНИКОВ На Закрепленных за ними рабочих местах,
O..o.,u..,"," r;;ixy"$"Jfi :::х"о"*ностями 

и
о..опu.,,о.,","uЪ",uрнымнорм",,l**;**ь*т"ftrL"нi,.;;;Ё"Ъ#"ЁJfi #

Ji#ЧlЪ #Н;Н"}Хi'##,Ё", ВЫ.,лачиватъ заработную ,,лату в установленные

5) ИСПолнять иные обязанностr
Законодательствомомуницип*"'оi"п}}'#"*ОТРеНЕЫе ТРУдовьiм кодексом рФ и

4.2. Администрация имеет право:

l) заключать, изменять и расторгат трудовые договоры с работником в порядке и наffiХ"ffir;НffiЪ У"u'Ьu"'Й ТРУДЪвым ;;;", р.Ь и .uоЬ"ооurельством о

2) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;
з) требовать от работника исполнения им трудовьiх обязанностей и бережного отношенияк имуществу Администрации и Других рабоЪнико", .оОо.о"ния Еастояrцих Правил;



4) привлекать рботника к дисциплинарной и материальной ответс.
ii:Жffi'# ?ЖЖ}хТМ 

к оДек с ом Р Ф, ""й"' 6 
"дер 

аJIь ным" 
" #;:i#ffi ". J.X',i#,i;

*ffffi"#:"Ж"lТi-Ъ*'ГИе .,РаВа, предусмотренные законодательством рФ о труде и

5) Проводить_слуrкебные 
расследования с целью установленияСОВеРШеНИЯ РаботникаI4и дисципдинарных проступков. 

И IIРОВеРКИ фактов

4.З, Админис,
созданию";тт,хiJf; :dr"ж:;:iц""r;:н."""ТжJi"*о-Jтн;":,отf,н"J
;ffiffi;"^Нr";Х""-#Кr"##r,rххУio;;- ; заинтересованности в развитии и

5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОЧЕГО ВРЕМЕ НИИВРЕМЕНИ ОТДЫЬ
5.1. В соответс
устанавли"u"ra-'u"" 

с действуюIцим законодателъством для работников Администрацииjвчасов;;жfi #,*l'"i:;:;"нп,#"fi ;#*.Ё"J{;1ж;.жrt"ж;ежедневной работы - 9.00, время об"д"rrrо.о ;;Б;;;" с 1З.00 до 14.00 .

окончание рабочего дня: 1 7.00

накануне праздничньrх дней продолпfiтельность работы сокращается на i час.

ГJL:iiffiЪТJН ШЖffii;? *п;жнично 
го дн ей в ых одно й день пер ен о сится

5.2. Очередность предоставления
П О iКеЛаНИй 

Р аб о тнико в в с о о тв eT. r#r';""".#;ffi :#".|Ь1 #Xff;;: ией с учетом

Муниципальному служатrIему предоставл яется ежегоднътй отпуск с сохранениемзамещаемой должности муниципа,тьной службы и денежного содержания, размер;ННIi";Ш:fiЁЪjorff#Н?",."'u'о"i,;;;, трудовым законодателъством для

Ежегодный оплачиваемый оТпУск муниципального служащего состоит из основногооплачиваемого отfIуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
EжeгoднъrйoснoвнoйoплaчивaемьrйoTПyскпpеДoсTaвляеTсяМyI{иципалЬнoМyслyЖaщeМy
ПроДолжиТельносТЬю 30 календарных дней, до" о.ruruных работникоВ - 28 ка_гrенДарЕыХ 

,

дней.

ПpoдoлжиТeлЬнoсTЬе}кeГoДнoГoДoпoлниTeлЬнoГooплaчиRаеп'.)гn^тпl.
иcчиcляеTсяиЗpaсчеTaoДиEкаленДapньlйдень."-й##ffiTfi#H'x;}Ш;Ж.*.

общ* проДоляйТелъносТЬ 
ежегодного основного оплачиваеNiI.rг^ 

^тпt/^y,^ 
tr ^ --ДоПолниТелЬноГо оплачиваемого отпч""" .r-".,";;-:":::":T:MUi'O оТпУска и ежегоДЕого

45 КаЛеНДаРНЫХ Оl'й, ДЛЯ *у"rчrrr*ьных служащих, замещаюп_lих должности 
,

МУНИЦИПаЛЬНОЙ СЛУЖбЬТ Иньж групп, - 40 календuрr-# дrr.и. {ИХ ДОЛЖНОСТИ



;""#*:XliiЖi "*Уска работник ДолЖен бътть уведомлен не позднее, чем за две недели
Заявление на отпуск работника визируется и подписьIвается главой сельского поселения.заявление на отпуск должно быть представлеЕо не позднее 7 днейдо начала отпуска.по соглашению между работодателем и работником ежегодЕый оплачиваемый отпускЖffi.u"J:;JrД"ffii"тк IJj;;'";;;;;;"" из частей этого отпуска должна

5,4, В Администрации ведется табель учета рабочего времени.

5,5,привлечени: работников к работе в выходной денъ и нерабочие праздничные днидопускаеТся по письменному распоряжению главы с письменного согласия работника.
5,5, в случае неявки на работу работника по болезни он обязан сообщить об этом
ffi:,Тi:;:Н:"ff}:Ъ#"i;'^Ь'u*"'" Администрации листок нетрудоспособности в

б. пооIцрЕниrI зА успЕхи в рАБотЕ
6,1' За добросовестное выполнеЕие трудовыХ обязанностей, ,,родолжительн}то и:".#fJfi #.iхт;;;нж*жжъъъh::i**н*и""оо,п,,оьтиидругиеуспехи

1 ) объявление благодарности;

2) выплата единовременного денежного вознаграждения;

3) награждение ценным подарком;

4) награждение Почетной грамотой;

5) награждение Благодарственным письмом;

Поощрения объ
коллектиВU 

" 
au*r,""o","n 

распоряжеЕиеМ ГлавЫ поселениЯ, доводятся до сведения]сятся в трудовую книжку работника.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7,1, За неисполнение илИ ненадлежатцее исполнение работником по его вине трудовыхобязанностей Администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;

з) уволънение с муниципальной службы по соответствуюlцим основаниям. 
]

УволъненИе можеТ бытъ приМенено за Ееоднократное неисполнение работником безуважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание 
,

ЗaПpoгyл(oтсyтствиенapaбoчеММесTебезyвaжит.ou.,u.*ПpичиEбoлее4чaсoвBTечение
рабочего лня); за появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или :

..;r

,,,ii
'r,]l

,,,,IJ;i



иного токсического опъянения; за разглашение охраняемой законом тайIrы(коммерческой, служебной и иной), 
"ru"..Ъ "."ЪБ""r; работнику в связи с исполнениемим трудовьж обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том числе

УfiХХТНfr:У"|Тi"lТ;"ft':С:РаТы, умышленного его уничтожен ия илиповреждения,
органа,уполномоченного"""о"н""ъж"ff;JJ#,хх1"*?J?"JiхJттr*тi;*
работником требований по о'рй труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствиялибо заведомо создавало реал"rrчg угрозу наступления таких последствий, а также заСОВеРШеНИе ВИНОВНЫХ ДейСТВИй РабОТНИКО;, ;;;;;;;дственно обслуживающим денежные
ffi:::ЁЖroцЖ;"#, 

еСЛИ ЭТЙ ДейСтвия дают o.'"b"u""" для утраты доверия к нему со

7,2, Що применения взыскания от работника должны бьтть затребованы объяснения вписьменной форме, в случае отказа работника дать объяснение составл яется
fiПЪНi""fiЖ*"Ж 

ОТКаЗ РабОТНИКа ДаТЬ объясЕения не является fIрепятствием для
Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаруженияпроступка, не счита,I времени болезни работника, пребыван", aaо 

-" 
uraryaoa, а такжевремени) необходимого на yreT мнения представительного органа работников. Взысканиене может бытъ применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а порезультатам ревизиИ, проверкИ финансовО-хозяйственной деят"оiпоar" или аудиторскойпроверки - не позднее дв)4< лет со дня его совершения. В указанные сроки не включаетсявремя производства по уголовному лелу.

],i;"*".::Н:'J".i,lЖ:ИНаРНый проступок может быть применено только одно

7,4, Распоряжение о_ ,,рименении дисциплинарного взыскания объявляется работнику подрасписку в течение З рабочих дней со дня его издания.

7.5. Если в течен

fн*lж*i;;;;ffi#ffi ЖilТ,ff ""#:Ж#;:Т""""Тffi l'frЁ'#iжl#;
работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеетправо снять его с работника по собств.r"оt 

"""aйrru., просьбе самого работника,il#ffi"j еГО НеПОСРеДСТВеННОГО руководителя или представительного органа

7.6. С Правилами
Администрации
установленн

Глава
сельского

внутреннего распорядка
заны в своей

Должны быть ознакомпенLт Dпд поЁ
IIо в с едн ев"оо ou#,o"':HЖ;JT;#"1:

Г.П. Коновалова


