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внутреннего трудовс 
«Новгородский цен

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

П Р  А

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 
регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, принимаемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также регулируют иные вопросы, связанные с трудовыми 
отношениями в ОАУСО «Новгородский центр социальной адаптации» (далее 
Учреждение).
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют четкой 
организации рабочего дня Учреждения, укреплению дисциплины труда, 
рациональному использованию рабочего времени и повышению 
результативности профессиональной трудовой деятельности.
1.3. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются 
работодателем в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, 
предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором и 
настоящими Правилами,- с учетом мнения представительного органа 
работников Учреждения.
1.4. С настоящими правилами должны быть ознакомлены все работники 
Учреждения.

2.ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на работу в Учреждение осуществляется на основании 
заключенного трудового договора.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, 
обязано предъявить работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
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- документы воинского учета -  для военнообязанных лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;

- документ об образовании о квалификации или наличии специальных 
знаний -  при поступлении на должность, требующую специальных знаний и 
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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
(ст.ст.7.4.4 п.З и ч.б и 30 ч.2 Федерального Закона от 06.12.2011 г. №402-ФЗ 
«О бухгалтерском учете) не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию

- иные документы согласно требованиям законодательства РФ.
2.3. При приеме на работу инвалида работодатель вправе потребовать от него 
трудовую рекомендацию органов МСЭК.
2.4. Лица, не достигшие возраста 18 лет должны проходить медицинский 
осмотр для определения профессиональной пригодности поручаемой работе.
2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документов 
помимо предусмотренных настоящим кодексом, иными федеральными 
законами, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ.
2.6. Без предъявления указанных документов прием на работу не 
допускается.
2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
оформляются работодателем.

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.
2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 
работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 
работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.

Прием на работу оформляется приказом Учреждения, изданном на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 
приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию работника ему выдается 
надлежаще заверенная копия приказа. Размер оплаты труда указывается в 
заключенном с работником трудовом договоре.
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2.9. На каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней 
(в случае, если работа в этой организации является для работника основной), 
ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим 
законодательством.
2.10. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся 
в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству.
2.11. Фактическое допущение работника к работе по распоряжению или с 
ведома должностного лица (представителя работодателя), обладающего 
правом приема на работу, считается заключением трудового договора.
2.12. При приеме на работу работодатель или его представитель обязан:
• - ознакомить работника с действующими в организации локальными 
нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 
работника, коллективным договором, настоящими Правилами;

- ознакомить работника с условиями испытания (если в трудовом договоре 
условия об испытании отсутствуют, то работник принят без испытания;.

- ознакомить работника с предстоящей работой, условиями и оплатой 
труда, разъяснив его права и обязанности в соответствии с должностной 
инструкцией;

- провести в установленном порядке обучение и инструктаж по охране 
труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда.
2.13. Прекращение Трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным законодательством РФ.
2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 
иной срок не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным 
законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 
получения работодателем заявление работника об увольнении.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 
работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и 
другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 
коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 
обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 
работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с настоящим Кодексом и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 
договора.



По истечению срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по 
письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 
расчет.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 
действия трудового договора продолжается.
2.15. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

“чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 
исполнения обязанностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 
работу.

2.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
(распоряжением) работодателя, который объявляется работнику под роспись.
2.8. Если в день увольнения работника выдать трудовую книжку невозможно 
в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения трудовой 
книжки на руки, работодатель направляет работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 
отправление ее по почте.
2.9. Записи о причинах увольнения должны производиться в точном 
соответствии с формулировками действующего законодательства и со 
ссылками на соответствующую статью Трудового кодекса РФ.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

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

условиях, которые установлены федеральным законодательством;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии с квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 
выполняемой работы, которая не может быть ниже установленного
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федеральным законом минимального размера оплаты труда и не 
ограничиваться максимальным размером;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для медицинских 
работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную, достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны1 труда на рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленным федеральным законодательством;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
Вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 
кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах;

- 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 федеральным 
законодательством;

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

3.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда
- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодателя несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

- 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).



4.0СН0ВНЫ Е 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, иными 
федеральными законами;

- 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 ( в том числе к имуществу 
третьих лиц,, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдении правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством;

- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них.

4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, 
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном федеральным законодательством;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью;
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своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 
государственного 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 нарушение трудового законодательства 
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 
иных избранных работника 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 органам и представителям; ,

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;

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

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
своих трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

исполнять иные обязанности , предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

5.1. Предельно нормальная продолжительность рабочей недели для всех 
работников, заключивших трудовой договор не должна превышать 40 часов.
5.2. Для медицинских работников устанавливается сокращенная рабочая 
неделя - 3 6  часов
5.3. Продолжительность рабочего дня: понедельник -  четверг с 08 часов 00 
минут до 17 часов 00 минут; пятница с 08 часов 00 минут до 15 часов 45 
минут; суббота-воскресенье выходной день.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
5.4. Перерыв для отдыха и питания в Учреждении устанавливается с 13 часов 
00 минут до 13 часов 45 минут. Для работников с ненормированным рабочем 
днем и для категории работников, выполняющих работу согласно графика 
работы Учреждения, устанавливается перерыв для отдыха и питания на
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основании трудового договора с Работодателем, который должен быть не 
менее 30 минут.
5.5. Кроме перерыва для отдыха и питания работникам Учреждения 
предоставляются регламентированные перерывы на 15 минут в 11.00 и 15.30 
часов.
5.6. Графики сменности доводятся для сведения работников не позднее чем 
за месяц до введения их в действие.
5.7. На непрерывных работах запрещается работать в течении двух смен 
подряд и оставлять работу до прихода сменяющего работника. В случае 
неявки сменяющего, работник обязан поставить в известность руководителя, 
который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 
работником.
5.8. Сверхурочные работы применяются только в исключительных случаях, 
предусмотренных законодательством, с письменного согласия работника и с 
учетом мнения трудового коллектива Учреждения.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 
каждого работника 4 часов в течении двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 
сверхурочной работы каждого работника.
5.9. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, работодатель не 
допускает к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день.

Работодатель также обязан отстранять от работы (не допускать к работе) 
работника:

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 
навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 
или периодический медицинский осмотр;

при выявлении в соответствии с медицинским заключением 
противопоказаний для выполнения работником работы обусловленной 
трудовым договором;

- по требованию уполномоченных федеральными законами органов и 
должностных лиц;

- в других случаях, предусмотренных законодательством РФ.
5.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни производится с их письменного согласия в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ.
5.11. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 
работодателем с учетом мнения трудового коллектива не позднее чем за две 
недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех 
работников Учреждения.



5.12. Для директора, заместителя директора по социальной работе и главного 
бухгалтера устанавливается ненормированный рабочий день.

6. Поощрения за труд

6.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 
продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде 
применяются следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;
- награждение почетной грамотой;
- награждение ценным подарком;
- выдача денежной премии.

6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и 
заносятся в трудовую книжку работника.
6.3. За особые трудовые заслуги, в связи с юбилейными датами работника 
или Учреждения, в связи с профессиональными праздниками, администрация 
Учреждения вправе в установленном порядке ходатайствовать перед 
комитетом по социальным вопросам Администрации Новгородской области 
о награждении работника наградами областного и федерального уровня.

7. Дисциплинарная ответственность

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

7.2. При наложение 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 указанное объяснение работником не представлено, то 
составляется соответствующих акт.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием 
для применения дисциплинарного взыскания.
7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 
дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 
месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки -



не позднее двух лет со дня его совершения, В указанные сроки не включается 
время производства по уголовному делу.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 
одно дисциплинарное взыскание.
7.6. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течении трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то 
составляется соответствующий акт.
7.7. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до 
истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника 
или представительного органа работников.
7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
Г осударственную инспекцию труда, органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров или суд.

8. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА УЩЕРБ, 
ПРИЧИНЕННЫЙ УЧРЕЖДЕНИЮ.

8.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. За причиненный ущерб работник несет 
материальную ответственность в пределах средне месячного заработка.
8.2. Полная материальная ответственность работника состоит в его 
обязанности возмещать причиненный материальный ущерб в полном 
размере. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 
(бригадной) ответственности, то есть о возмещении работодателю 
причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам 
имущества, заключается с работниками, достигшими возраста 18 лет и 
непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 
товарные ценности или иное имущество.
8.3. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 
превышающей средне месячного заработка, производится по распоряжению 
работодателя. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 
работника к дисциплинарной, административной или уголовной 
ответственности за действия или бездействия, которыми причинен ущерб 
работодателю.
8.4. При несоблюдении работодателем установленного порядка взыскания 
ущерба работник имеет право обжаловать действия работодателя в суде.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ



9.1. На работников заключивших договор гражданско-правового характера, 
настоящие правила не распространяются.
9.2. Правила внутреннего трудового распорядка должны храниться в 
общедоступном месте.


