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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в АНО ДПО 

«СУЦ «Основа» (Далее  - Учебный центр), порядок приема и увольнения Работников 

Работодателем, основные обязанности Работников и руководителя, режим рабочего времени и 

его использование, а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой 

дисциплины. 

1.2. Настоящие правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом РФ и Уставом АНО ДПО «СУЦ «Основа». 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка для Работников учебного центра  

имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, созданию оптимальных 

условий труда и рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы. 

1.4. Обязанность каждого Работника АНО ДПО «СУЦ «Основа» – добросовестный 

труд в избранной им области деятельности, соблюдение трудовой и производственной 

дисциплины. 

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав в соответствии с ТК РФ и 

уставом АНО ДПО «СУЦ «Основа».  

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной работы, сознательным 

выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, а также поощрением за 

добросовестный труд.  

1.7. В настоящих Правилах используются следующие основные термины: 

• Работник  - физическое  лицо,   вступившее   в   трудовые  отношения   с   АНО 

ДПО «СУЦ «Основа»  (далее – Работник); 

• Работодатель - юридическое лицо в лице директора учебного центра  (далее – 

Работодатель); 

• дисциплина труда - обязательное для всех Работников подчинение нормам 

поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, 

должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами учебного центра; 

• трудовой договор - соглашение между Работодателем и Работником, в 

соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику заработную плату, а 

Работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного Работодателя. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу в АНО ДПО «СУЦ «Основа» производится на основании 

заключенного трудового договора. 

2.2. При приеме на работу Работник представляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- страховое свидетельство пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- справку об отсутствии судимости; 

-медицинскую справку; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- другие документы согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

2.3 Прием на работу без указанных документов не производится.  

2.4. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного 

срока по соглашению с Работником продолжительностью от 2 до 3 месяцев в зависимости от 

должности (ст. 70  ТК РФ). 

2.5 Прием на работу оформляется приказом, который доводится до сведения Работника 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа. 

2.6 Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен.  

2.7 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем по 

заявлению Работника. 

2.8. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить Работника с порученной работой, с должностной инструкцией, условиями и 

оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 

нормативными актами, действующими у работодателя; 

- провести инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности. 

2.9. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в следующих случаях: 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

- непрохождения в установленном порядке обучения; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором и должностной 

инструкцией; 

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными актами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется. 

В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку 

знаний не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой с соблюдением положений ст. 157 Кодекса. 

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
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2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

учебного центра изменением подведомственности (подчиненности), либо ее реорганизацией 

(статья 75 ТК РФ); 

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий 

трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

8) отказ Работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в 

соответствии с медицинским заключением (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ Работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в другую 

местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы. 

2.10.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя за две недели. По истечении 

указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а 

Работодатель в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчет. По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения двухнедельного срока. 

2.10.2. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 дня до его 

увольнения. 

2.10.3. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

2.10.4. Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.10.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом. Записи о причинах 

увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 

формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, 

пункт Трудового кодекса РФ или иного закона. Днем увольнения считается последний день 

работы. 

2.11. В соответствии со статьей 331 Трудового кодекса РФ 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 или подвергающиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/9813ddf0e50685b412c0736a2e7eae8c4c840ce7/#dst461
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/acdc2ab92b123e95b00c5ccda1bf7bcbb9518216/#dst455
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/acdc2ab92b123e95b00c5ccda1bf7bcbb9518216/#dst456
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/2315ae0ae1def4974210e079fff7f446e754504d/#dst443
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прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- 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.   

2.12. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение Работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности: 

- об уточнении места работы и (или) рабочем месте; 

- об испытании; 

- об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств Работодателя. 

2.13. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок 

не установлен Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть 

установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее 

выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса 

РФ. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового кодекса РФ, срочный 

трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 

характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора 

утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 

2.14. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у Работодателя (внутреннее 

совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). Особенности 

регулирования труда лиц, работающих по совместительству, определяются главой 44 

Трудового кодекса РФ. 

2.15. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
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3.1. Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

2) предоставление ему работы, обусловлено 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 Трудовым кодексом РФ, 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 Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах (при его наличии); 

10) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

11) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

12) возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

13) педагогические Работники имеют право на дополнительные льготы и гарантии, 

предоставляемые в соответствии с федеральными законами и законами субъектов Федерации, 

иными нормативными правовыми актами. 

14) пользоваться другими правами в соответствии с Уставом Учебного центра, трудовым 

договором и законодательством РФ. 

3.2. Работник обязан: 

1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией; 

2) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

3) соблюдать трудовую дисциплину; 

4) соблюдать требования по охране труда и обеспечению пожарной безопасности; 

5) 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; 

6) 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). 

7) проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

8) содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 



8 

поддерживать чистоту в помещениях учебного центра; 

9) экономно и рационально использовать электрическую, тепловую энергию и другие 

материальные ресурсы Работодателя; 

10) соблюдать законные права и свободы воспитанников; 

11) уважительно и тактично относится к коллегам по работе, слушателям и Заказчикам; 

12) выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом, трудовым договором и 

законодательством РФ к его компетенции; 

13) одеваться чисто, аккуратно, придерживаться делового стиля в одежде. 

3.3. Работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению график работы; 

- распивать спиртные напитки, курить в помещениях учебного центра. 

 
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА 

 

4.1. Учебный центр обязан: 

- соблюдать законодательство о труде; 

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая безопасные для 

здоровья условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 

санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 

заработную плату в установленные сроки; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о 

труде. 

4.2. Учебный центр имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового 

распорядка; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами; 

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков. 

Учебный центр имеет иные права, предусмотренные законодательством РФ о труде, 

уставом. 

4.3. Учебный центр при осуществлении своих обязанностей должно стремиться к 

созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении образовательной 

деятельности АНО ДПО «СУЦ «Основа». 
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5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

5.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

5.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате его виновного противоправного 

поведения (действия или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

5.3. Сторона трудового договора (Работодатель или Работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами (ст. 232 Трудового кодекса РФ). 

5.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 Трудового кодекса РФ возместить 

Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудиться, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа 

по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении Работника на прежнем месте; 

-  задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения Работника. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

6.1. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуск. 

6.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 14.00, продолжительностью один час; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

4) ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Ежегодный отпуск предоставляется сотрудникам в соответствии с графиком отпусков, 

утвержденным в конце предыдущего года. Перенос графиков отпусков допускается в 

исключительных случаях на основании заявления сотрудника с разрешения директора без 

ущерба для нормального ритма рабочего процесса.  

6.3. Для руководящих работников (образовательное направление), педагогических 

(методисты) работников учебного центра устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

Продолжительность рабочего дня определяется не более чем 18 часов в неделю по основному 

месту работы и не более 9 часов на совмещении. "Согласно Приказу Министерства образования 

и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах 

часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 
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порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом 

договоре». 

Для руководителей и работников, не относящихся к образовательной деятельности, 

устанавливается рабочая неделя не более 40 часов в неделю, согласно ТК РФ. 

6.4. Для педагогических работников (педагоги дополнительного образования) 

устанавливается пятидневная рабочая неделя, а так же по согласованию с Заказчиком возможно 

проведение занятий в субботу (шестидневная рабочая неделя). Общим выходным днем является 

воскресенье.  

6.5. Работа в выходные и праздничные дни может иметь место  в случаях, 

предусмотренных планом работы. 

6.6. Календарный график занятий составляется учебно-методическим отделом исходя из 

педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

слушателей и максимальной экономии времени педагогических работников. 

Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а 

также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

6.7. Работникам (не относящимся к преподавательскому составу и руководителям 

образовательной сферы) предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 

работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Для преподавателей устанавливается удлиненный отпуск продолжительностью от 42 до 56 

календарных дней. 

Преподавателям и руководителям образовательной сферы предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 (Пятьдесят шесть) календарных дней. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. 

6.9. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков.  

6.10. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя 

об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. 

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

6.11. 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. 

6.12. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

-  Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- Проводить в помещения учреждения посторонних лиц без ведома и согласия 

руководства  

- Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях по согласованию с 

руководством учебного центра. 

6.13. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам 

замечания по поводу их работы в присутствии обучающихся. 
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6.14. Руководство учебного центра организует учет явки на работу и уход с нее всех 

работников. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан, при наличии такой 

возможности, известить руководство как можно ранее, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности. 

6.15. В помещении учебного центра запрещается: нахождение и перемещение 

посторонних лиц; нахождение в верхней одежде и головных уборах; громкий разговор и шум во 

время занятий; курение, распитие алкогольных напитков. 

 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную 

работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе, к работникам могут применяться 

следующие виды поощрений: 

а) объявление благодарности; 

б) денежная премия; 

в) награждение ценным подарком; 

г) другие поощрения. 

7.2. Поощрения объявляются приказом директора, доводятся до сведения коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника (если Учебный центр является основным местом 

работы работника). 

 

8. ТРУДОВАЯ ДИСЦИПЛИНА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ЕЕ НАРУШЕНИЕ 

 

8.1. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за собой 

применение мер дисциплинарного взыскания, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины директор АНО ДПО «СУЦ «Основа» может 

применить к работнику следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение. 

8.2.1. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено в 

порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

8.2.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

затребовано письменное объяснение. Отказ работника дать такое объяснение должен быть 

письменно подтвержден актом. 

8.2.3. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 

проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни 

работника или пребывания его в отпуске. 

8.2.4. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 
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8.2.5. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

8.2.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трёх 

рабочих дней со дня издания соответствующего приказа. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном 

законодательством. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.2.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года директором 

Учебного центра  по собственной инициативе, по ходатайству руководителей отделов, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

8.3. При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён. 

8.4. Не допускается отчисление слушателей во время их болезни и отпуска. 

8.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение Руководителем возложенных на 

него настоящими Правилами обязанностей, Руководитель несет ответственность в соответствии 

с действующим законодательством и настоящими правилами. 

8.6. За исправность оборудования в кабинетах и за готовность учебных пособий к 

занятиям отвечают преподаватели. 

8.7. В помещениях учебного центра воспрещаются: 

а) поведение, затрудняющее нормальную работу; 

в) употребление спиртных напитков, курение и средств токсического и наркотического 

опьянения; 

г) азартные игры. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Текст Настоящих Правил вывешивается в Учебном центре на видном месте и сайте 

Учебного центра. 

9.2. С вновь принятыми Правилами, внесенными в них изменениями и дополнениями, 

Работодатель знакомит Работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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