
                                                                                                      Приложение № 1   

                                                                                                      к приказу АНО  «Центр «Щит»  

                                                                                                      от 10.01.2022 № 7/ОД 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.2. Настоящие правила разработаны в соответствии с требованиями Трудового кодекса 

Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами.  

1.3. Настоящими Правилами устанавливается единый трудовой распорядок в Автономной 

некоммерческой организации дополнительного профессионального образования «Центр 

«Щит» (далее  –  Работодатель). 

 

2. Порядок приема работников на работу 

2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за 

исключением случаев, если лицо поступает на работу впервые; 

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

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 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 ТК РФ, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

2.2. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового 

договора, если: 

- у лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские 

противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему 

предполагается поручить в соответствии с трудовым договором; 
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- в отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права 

занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в 

соответствии с трудовым договором; 

- в отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного 

органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность 

исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором; 

- отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) 

или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с 

трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с 

федеральным законом или иным нормативно-правовым актом; 

- истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для 

документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на 

управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено 

такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему 

работы (трудовой функции). 

2.3. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не выявлено 

лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согласованию условий 

трудового договора. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Трудовой договор вступает в силу со дня его 

подписания Работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором. 

2.5. В трудовом договоре должны быть указаны:  

- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

- сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - 

физического лица; 

- идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в 

силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

- место и дата заключения трудового договора. 

2.6. Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

- место работы;  

- трудовая функция 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 (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом; 

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

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается 

от общих правил, действующих у данного работодателя); 

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если 

работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик 

условий труда на рабочем месте; 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

- условия труда на рабочем месте; 
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- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и 

иными федеральными законами; 

- другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

2.7. 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, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности, условие об установлении работнику испытательного срока и другие. 

2.8. При выявлении недостающих условий их следует зафиксировать в дополнительном 

соглашении к трудовому договору, в дальнейшем рассматриваемым в качестве его 

неотъемлемой части. 

2.9. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

2.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.12. При приеме на работу все работники независимо от возраста и должности 

знакомятся с правилами и нормами охраны труда на рабочем месте и проходят вводный 

инструктаж, а также вводный противопожарный инструктаж. 

 

3. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками 

3.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным: 

3.1.1. Трудовым кодексом Российской Федерации; 

3.1.2. иными федеральными законами; 

3.1.3. трудовым договором с соответствующим Работником. 

3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в 

письменной форме в двух экземплярах. В соглашении должна быть определена дата 

вступления его в силу, которая одновременно будет являться и датой прекращения 

трудового договора. 

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, 

если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника об увольнении. 

3.4. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 
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данного работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

3.5. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Если в период 

испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него 

подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

3.6. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

3.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись.  

3.8. В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику трудовую 

книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

данного работодателя и производит с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3.9. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора производится в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

ТК РФ или иного федерального закона. 

3.10. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

Работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по 

почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного работодателя.  

3.11. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель выдает ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на 

работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме 

или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя после увольнения, работодатель выдает их не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
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заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

- 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 ТК РФ, иными 

федеральными законами формах; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных трудовых споров в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

-  возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- на освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за 

ним места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья; 

- на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ним 

места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья (условие 

распространяется на работника, достигшего возраста сорока лет); 

- право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ним места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья (условие 

распространяется на работника, не достигшего возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работника, являющегося получателем пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет). 
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4.2.Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, поданного директору организации не позднее чем за три 

рабочих дня до диспансеризации, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем 

4.3. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- соблюдать требования пожарной безопасности; 

- 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; 

- использовать любое выделенное ему оборудование по назначению, запрещается 

использовать это оборудование в личных целях; 

- для исполнения своих должностных обязанностей выезжать в командировки; 

- предоставлять работодателю справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы; 

- 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). 

4.4 Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего разрешения руководителя. 

4.5. Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи 

на рабочем месте. 

4.6. В случае прекращения действия трудового договора работник перед увольнением 

обязан вернуть все оборудование и документацию, находящиеся в его распоряжении и 

принадлежащие организации . 

4.7. Запрещается оставлять одежду и личные вещи вне мест, предназначенных для их 

хранения. 

4.8. Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться на её территории в нетрезвом состоянии. 

4.9. Прочие права и обязанности работника определяются заключенным с ним трудовым 

договором и соглашениями к трудовому договору. 

 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право:  

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- 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, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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- принимать локальные нормативные акты; 

-  реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование). 

5.2. 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 ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

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

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени.  

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю, для педагогических работников – 36 часов в неделю. При приеме на работу или в 

течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и 

работником может устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 
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6.3. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

6.4. Начало рабочего дня устанавливается с 8 часов и окончание в 17 часов. Перерыв в 

течение рабочего дня для отдыха и питания с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут, 

который в рабочее время не включается. 

6.5. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в 

субботу и воскресенье. 

6.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.7. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.8. Видами времени отдыха являются: перерывы в течение рабочего дня, ежедневный 

отдых, выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), нерабочие праздничные дни, 

отпуска. 

6.9. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

6.9.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 

месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Отпуск за 

второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года 

в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной в организации.  

6.10.Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.  

6.11. По соглашению между работодателем и работником ежегодный отпуск может быть 

разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

6.12.Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

6.13. 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 Работодателем и 

работником. 

7. Применяемые к работникам меры поощрения за успехи в работе 

7.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде осуществляется 

на основании личного решения либо по ходатайству непосредственного руководителя 

соответствующего работника. 

7.2. Конкретные вид и форма поощрения работника за добросовестный труд определяются 

работодателем самостоятельно.  

7.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение денежной премией. 
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7.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 

сведения работника под роспись. 

7.5. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

8. Дисциплина труда 

8.1. Все работники организации обязаны подчиняться директору АНО «Центр «Щит», 

выполнять его указания, приказы и распоряжения, которые, в том числе доводятся до их 

сведения с помощью инструкций или объявлений.  

8.2. Работники обязаны соблюдать трудовую дисциплину, выполнять требования 

должностных инструкций, инструкций по охране труда, локальных нормативных актов, 

трудовых договоров. 

8.3. Запрещаются любые действия, которые могут нарушить дисциплину труда, 

нормальный порядок работы организации. 

8.4. Все работники организации, независимые от должностного положения, обязаны 

также: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и 

терпимость; 

- сохранять вне организации в полной тайне все финансовые, технические и иные 

операции, от которых им стало известно на работе или в связи с исполнением своих 

обязанностей, в особенности всё, что касается взаимодействия организации и её клиентов, 

их деятельности. 

8.5. 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. 

8.6. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает: 

- получение - в течение двух рабочих дней - письменных объяснений от работника в связи 

с совершением дисциплинарного проступка; 

- составление акта об отказе работника от предоставления письменных объяснений; 

- установление вины работника на основании письменных объяснений или, в случае 

отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего расследования. 

- определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести совершенного 

работником проступка; 

- подготовку проекта приказа (распоряжения) о применении дисциплинарного взыскания; 

- ознакомление с приказом (распоряжением) о применении дисциплинарного взыскания 

под роспись в течение трех рабочих дней с даты издания, не считая документально 

подтвержденного времени отсутствия работника на работе (листок временной 

нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и т.п.); 

- составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом (распоряжением). 

8.7. Запись о дисциплинарных взысканиях в трудовую книжку вносится только в случае, 

если взысканием является увольнение работника. 

8.8. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок работодателем 

может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное 



взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и 

(или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.9. Если в течение 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, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

 

9. Оплата труда 

9.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда, условий выполняемой 

работы и максимальным размером не ограничивается. 

9.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующими у данного работодателя системами оплаты труда. 

9.3. Размер заработной платы, включая должностной оклад и компенсационные выплаты, 

устанавливается в соответствии со штатным расписанием Работодателя. 

9.4. На основании приказа Работодателя работнику может выплачиваться денежная 

премия. Условия и размеры поощрительных выплат работникам устанавливаются 

Положением об оплате труда и материальном стимулировании работников АНО «Центр 

«Щит». 

9.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: 17-го числа каждого 

месяца – за первую половину месяца, за вторую половину месяца – 2-го числа 

следующего месяца. 

9.6. Выплата заработной платы осуществляется в безналичном порядке, путем 

перечисления ее на зарплатный счет работника в кредитной организации на условиях, 

определённых трудовым договором. Выплата заработной платы наличными деньгами в 

месте выполнения работы осуществляется по письменному заявлению работника.  

9.7. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

9.8. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 

заработной платы производится в последний рабочий день, предшествующий данному 

выходному или праздничному дню. 

9.9. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

10. Заключительные положения 

10.1. Правила вступают в силу со дня утверждения их Работодателем. 

10.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их должности, 

длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и 

иных обстоятельств. 


