
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

АНО ДО «ИНФОТЕХНИК.УМ» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка приняты, в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и 

направлено на обеспечение стабильной и эффективной деятельности АНО ДО 

«ИНФОТЕХНИК.УМ» (далее АНО). 

1.2. Действие Правил внутреннего распорядка распространяется на все  

работников. 

1.3. Правила внутреннего распорядка вступают в силу с момента 

подписания и действующего до принятия новых. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников и преподавателей. 

2.1.Трудовые отношения между работником и АНО (работодателем), 

возникающие на основе трудового договора, регулируются законодательством 

Российской Федерации о труде и об образовании. 

Трудовой договор – соглашение между работником и работодателем, по 

которому работник обязуется выполнять работу по определенной 

специальности, квалификации или должности с подчинением правилам 

внутреннего трудового распорядка, а работодатель обязуется своевременно 

выплачивать работнику заработную плату в установленные сроки и размерах, 

обеспечить условия труда, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, иными соглашениями и соглашением сторон. 

2.2. В трудовом договоре указывается: 

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, 

заключивших трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и 

работодателя – физического лица; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- место и дата заключения трудового договора; 



- трудовая функция - работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы; 

 - дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой 

договор, - также срок его действия и обстоятельства, послужившие 

основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с 

действующим законодательством и федеральным законом; 

- условия оплаты труда  (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха; 

- условия об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с действующим трудовым законодательством;  

- иные сведения в соответствии с действующим законодательством. 

Трудовые договоры могут заключаться: 

-на неопределенный срок, не оговаривающий срок его действия. 

-на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иной срок не установлен действующим законодательством и иными 

федеральными законами. 

 Срочный трудовой договор может заключаться: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохраняется место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий 

работа может производиться только в течение определенного периода 

(сезона); 

- с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности 

работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), 

а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) 

расширением производства или объема оказываемых услуг; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на 

заведомо определенный период или для выполнения заведомо определенной 

работы; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной 

работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной 

датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и с 

профессиональным обучением работника; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа 

или на выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на 

работу, связанную с непосредственным обеспечением деятельности членов 



избираемых органов или должностных лиц в органах государственной власти 

и органах местного самоуправления, в политических партиях и других 

общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на 

работы временного характера и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной 

гражданской службы; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами. 

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с 

лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена 

работа исключительно временного характера; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, 

аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения 

последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

- с творческими работниками средств массовой информации, 

организаций кинематографии, театров, театральных и концертных 

организаций, цирков и иными лицами, участвующими в создании и (или) 

исполнении (экспонировании) произведений, профессиональными 

спортсменами в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих 

работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом 

мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-

трудовых отношений; 

- с руководителями, заместителями руководителей и главными 

бухгалтерами организаций, независимо от их организационно-правовых форм 

и форм собственности; 

- с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными 

федеральными законами. 

 В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные 

условия: 

- об испытании; 

-о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, 

служебной, коммерческой и иной); 



-об обязанности работника отработать после обучения не менее  

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств 

работодателя; 

- о видах и об условиях дополнительного страхования работника. 

 Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа  должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.    

При поступлении на работу впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

работодателем.  

Прием на работу оформляется работнику под расписку в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. На всех лиц проработавших свыше 5 дней ведутся трудовые книжки 

в порядке, установленном действующим законодательством. 

2.3. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

Работники и преподаватели имеют право расторгнуть трудовой 

договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом 

администрацию письменно за две недели. По соглашению сторон договор 

может быть расторгнут и до истечения этого срока. До истечения срока 

предупреждения об увольнении работник имеет право в любой момент 

отозвать свое заявление. 

По истечении указанного срока работник вправе 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 действие трудового договора 

продолжается Прекращение трудового договора оформляется приказом 

директора, а день увольнения считается последним рабочим днем. 

Трудовой договор, может быть, расторгнут администрацией АНО, в 

соответствии со статьей 81 ТК РФ:       

- ликвидация организации, сокращение численности; 

- несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой 

работе, вследствие: а) состояния здоровья, в соответствии с медицинским 

заключением, б) недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- смены собственника имущества организации; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

более 4 часов подряд в течение рабочего дня); 



б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной 

работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей; 

г) совершения по месту работы хищения, растраты, установленных 

вступившим в законную силу приговором суда; 

д) нарушение работником требований по охране труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало 

реальную угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

- в других случаях, установленных Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе администрации в 

период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

 

3. Основные права и обязанности работников 

3.1. Работники имеют права: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены действующим 

законодательством; 

2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

5) 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; 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте; 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном действующим 

законодательством, иными федеральными законами; 



8) объединение, включая право на создание профессиональных 

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

законных интересов; 

9) участие в управлении организацией в предусмотренных 

действующим законодательством, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию 

о выполнении коллективного договора, соглашений; 

11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном действующим 

законодательство; 

13) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

14) обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Педагогические работники имеют права: 

Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой 

и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 



данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности образовательной организации, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

3.3. Работник обязан: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором; 

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) выполнять установленные нормы труда; 

5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

6) 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; 

7) незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества). 

3.4. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, 

имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 
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К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце 

третьем части второй статьи 331 ТК РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй  статьи 331 ТК 

РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

3.4.1. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 



2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие 

высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся 

и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 

труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

3.4.2. Педагогический работник организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, в том числе в качестве индивидуального 

предпринимателя, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

обучающимся в данной организации, если это приводит к конфликту 

интересов педагогического работника. 

3.4.3. Педагогическим работникам запрещается использовать 

образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений 

либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, 

расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся 

недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 
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культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к 

действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

3.4.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение 

или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и 

в случаях, которые установлены федеральными законами. Неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей 

учитывается при прохождении ими аттестации. 

 

4.Режим рабочего времени 

4.1. Продолжительность рабочего времени работников АНО 

регулируются настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 

уставом образовательного учреждения, трудовым договором, а также 

расписанием учебных занятий и годовым календарным учебным графиком. 

Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, считается рабочим временем 

педагогических и других работников учреждений, ведущих 

преподавательскую работу в течение учебного года. В эти периоды 

администрация учреждения вправе привлекать их к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул, утверждая график работы. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный персонал привлекается 

к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им 

рабочего времени с сохранением заработной платы. 

4.2. Привлечение отдельных работников образовательных учреждений к 

работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 

случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Работа в выходной день компенсируется предоставлением другого дня 

отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в 

двойном размере. 

4.3.Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев, а именно:                                                                                   

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка в возрасте до трех дней. 

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается администрацией с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится 

до сведения всех работников. О времени начала отпуска работник должен 
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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 этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Разделение отпуска, 

предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично 

на другой год, а также отзыв из отпуска только с согласия работника. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные  отпуска. 

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, а именно работникам в 

случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 

– до пяти календарных дней. 

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск может 

предоставляться педагогическим работникам. 

Педагогические работники образовательного учреждения не реже чем 

через каждые десять лет непрерывной преподавательской работы имеют право 

на длительный  отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются уставом образовательного 

учреждения.  

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен: при временной 

нетрудоспособности работника; при выполнении работником 

государственных или общественных обязанностей; в других случаях, 

предусмотренных действующим законодательством. 

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен в 

случае, если администрация не уведомила своевременно (не позднее, чем за 15 

дней) работника о времени его отпуска или не выплатила заработную плату за 

время отпуска до его начала. 

4.4. Работникам АНО, не относящимся к педагогическим  работникам 

установлен следующий режим рабочего времени: 

Начало работы: 09.00 

Перерыв: 13.00-13.30 

Окончание работы: 17.00 

Преподавателям рабочее время устанавливается в соответствии с 

расписанием учебных занятий. 

Преподавателям устанавливается полная рабочая неделя с одним 

выходным днем (воскресенье). 

Остальным работникам устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

выходными днями (суббота, воскресенье). 

 

5. Поощрения за успехи в работе 



За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и 

безупречную работу, за совершенствование форм и методов обучения и 

воспитания, творческий вклад в развитие образовательной деятельности, 

применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой; 

- за  особые трудовые  заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

Поощрения объявляется в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

6.1. Нарушение трудовой дисциплины; т.е. неисполнение или не 

надлежащее выполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей предусматривает за собой применение мер дисциплинарного 

или общественного воздействия также применение иных мер, 

предусмотренных законодательством. 

6.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация АНО 

применяем следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.3. До применения взыскания, от нарушения трудовой дисциплины 

должны быть потребованы объяснения в письменной форме. Если указанное 

объяснение не будет предоставлено работником в течение двух рабочих дней, 

составляется соответствующий акт. Отказ работника от объяснений не может 

служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

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. 

6.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа 

и поведение работника. 

6.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения 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 приказом под роспись, то 

составляется акт. 



6.6.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то оно с работника снимается.  

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.  

6.7. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного 

органа работников о нарушении руководителем организации, руководителем 

структурного подразделения организации, их заместителями трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права и 

сообщить о результатах его рассмотрения в представительный орган 

работников. При обнаружении факта нарушения, работодатель обязан 

применить дисциплинарное взыскание.  

6.8. С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Организации, которые обязаны в своей повседневной работе 

соблюдать порядок, установленный Правилами. 

 


