
 

 

 УТВЕРЖДАЮ 

Директор 

ЧОУ «Православная СОШ» 

_____________ 

Молоканова Т.В. 

  

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

  

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в ЧОУ 

«Православная СОШ», порядок приема и увольнения работников, основные 

обязанности работников и администрации, режим рабочего  времени и его 

использование, а также меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой 

дисциплины. 

  

1. Прием на работу и увольнение 

  

1.1. Прием на работу в организацию производится на основании заключенного 

трудового договора. 

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от 

поступающего: 

– трудовую книжку и/или сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые или сотрудник поступает на 

работу на условиях совместительства. В случае если новый сотрудник ранее 

отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения о 

работе по форме СТД-Р и /или СТД-ПФР, но информация в данной форме 

недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для начисления пособий, 

специалисты отдела кадров вправе запросить у сотрудника бумажную трудовую 

книжку, чтобы получить эту информацию; 

- сотрудникам, которые устраиваются в организацию после 31 декабря 2020 года и 

для них это будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую 

книжку заводить не будет. 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– диплом или иной документ о полученном образовании (полном или неполном) и 

(или) документ, подтверждающий специальность или квалификацию; 

– страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования за исключением  

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

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

военную службу; 

- 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, статья 65 ТК РФ; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для работы с детьми, 

медицинская (санитарная) книжка, заполненная в установленной форме. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

Прием на работу в организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев. Условие об  

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. Прием на работу 

оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись в  

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

https://www.kdelo.ru/art/384465-qqq-17-m5-vremya-otdyha
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1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

– ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

– ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами; 

– провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности 

сохранения  сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и 

ответственности за ее  разглашение или передачу другим лицам. 

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

предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а работодатель обязан  выдать ему трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. По договоренности между работником и администрацией 

трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. Днем 

увольнения считается последний день работы за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством сохранялось место работы (должность). 

  

2. Основные права и обязанности работников 

 

2.1. Работник имеет право на: 

• обсуждение и принятие изменения и дополнения в Устав Школы, «Правила 

внутреннего трудового распорядка», другие решения, входящие в компетенцию 

Общего собрания коллектива работников; 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами;  

• защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

• работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации в 

соответствии с заключенным с работодателем трудовым договором (эффективным 

контрактом); 

• производственные условия, обеспечивающие безопасность и соблюдение 

требований гигиены труда;  

• полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте;  

• оплату труда за выполнение функциональных обязанностей и работ, 

предусмотренных трудовым договором;  

• объединение для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;  

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными 

законом способами;  

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном законодательством;  

• тайну своих персональных данных;  

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

трудовым договором; 



 

 

 • 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, в том числе удлиненных для 

отдельных категорий работников;  

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 

• участие в управлении Школой в формах, предусмотренных законодательством и 

уставом Школы;  

• защиту своей профессиональной чести и достоинства;  

• возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей;  

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

 • предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на 

срок, установленные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.2. Педагогические работники Школы, кроме перечисленных в п. 2.1. прав, имеют 

право на: 

• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий 

и материалов, учебников в соответствии с основной образовательной программой, 

утвержденной в Школе, методов оценки знаний обучающихся; 

• добровольную аттестацию на соответствующую квалификационную категорию и 

получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

• сокращённую рабочую неделю;  

• удлинённый оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательством РФ;  

• получение пенсии по выслуге лет; 

• длительный отпуск без сохранения заработной платы сроком до одного года, не 

реже чем каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы (по усмотрению и 

возможности администрации Школы), а также иные социальные гарантии и льготы, 

установленные законодательством Российской Федерации; 

• проведение дисциплинарного расследования нарушений норм профессионального 

поведения или Устава Школы (только по жалобе, поданной в письменном виде, 

копия которой передана данному педагогическому работнику). Ход 

дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия работника, за исключением случаев, ведущих к 

запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов обучающихся;  

2.3. Работники Школы обязаны: 

• выполнять обязанности, возложенные на них трудовым законодательством и 

Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Уставом, внутренними локальными актами, утвержденными в 

установленном порядке, должностными инструкциями; 

• работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения администрации Школы, использовать свое рабочее время 

для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

• нести персональную ответственность за здоровье детей во время образовательного 

процесса;  

• соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности, обо всех 

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации;  

• проходить в установленные сроки периодические бесплатные медицинские 

обследования, соблюдать санитарные правила, гигиену труда, пользоваться 

выданными средствами индивидуальной защиты;  



 

 

• соблюдать правила пожарной безопасности и пользования помещениями Школы;  

• содержать свое рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте; 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 

• на работе вести себя достойно, соблюдать этические нормы поведения в 

коллективе, быть внимательными и вежливыми с родителями (законными 

представителями) и работниками Школы; 

• поддерживать дисциплину на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся; 

• применение методов физического и психического насилия не допускается.  

2.4. Педагогические работники Школы обязаны: 

• систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

• посещать все заявленные в годовом плане работы совещания и семинары, в том 

числе заседания Педагогического совета, информационные совещания, заседания 

методических объединений и другие в сроки, указанные в плане, и активно 

участвовать в их работе;  

• способствовать выявлению и развитию талантливых и одаренных детей;  

• эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать сырье, электроэнергию, топливо и другие материальные ресурсы;  

• соблюдать законные права и свободы обучающихся;  

• поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

обучающихся;  

• принимать участие в разборе конфликтов по письменному заявлению родителей 

(законных представителей) обучающихся или других лиц в части, касающейся 

компетенции данного педагогического работника; 

 • своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию. 

 • проходить аттестацию с целью установления соответствия занимаемой должности, 

если не имеют квалификационной категории. 

2.5. Работникам Школы в период организации образовательного процесса (в период 

урока) запрещается: 

• изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы;  

• отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и (занятий) и 

перерывов (перемен) между ними;  

• удалять обучающихся с уроков;  

• курить в помещении и на территории Школы; 

• отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не связанные с 

учебным процессом, мероприятия, освобождать от занятий для выполнения 

общественных поручений;  

• отвлекать работников Школы в рабочее время от их непосредственной работы для 

выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с основной деятельностью Школы;  

• созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам.  

2.6. Работник несет материальную ответственность за причиненный Школе прямой 

действительный ущерб. 

• под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Школы или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося в Школе, если Школа несет ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость для Школы произвести 

затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 



 

 

 • за причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, за исключением случаев, предусмотренных 

следующими пунктами настоящих Правил.  

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 

на работника в следующих случаях:  

а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

б) умышленного причинения ущерба;  

в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения;  

г) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

д) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом;  

е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (служебную, 

коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; ж) 

причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Работники, занимающие нижеперечисленные должности или выполняющие 

нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность в полном размере 

причиненного ущерба на основании письменных договоров о полной материальной 

ответственности: директор, заведующий хозяйством, библиотекарь, методист, лаборант, 

кассир. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

  

3. Основные права, обязанности и ответственность администрации школы 

3.1. Непосредственное руководство Школой осуществляет директор, прошедший 

соответствующую аттестацию, который назначается Учредителем. 

3.2. К компетенции директора Школы относятся вопросы осуществления текущего 

руководства деятельностью Школы, за исключением вопросов, отнесенных 

федеральными законами или уставом Школы к компетенции Учредителя, Совета 

Школы или иных органов Школы. 

3.2.1. Компетенция директора Школы: 

• представляет Школу без доверенности во всех инстанциях;  

• распоряжается денежными средствами, предоставленными Учредителем и 

привлеченными Школой самостоятельно в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и Уставом Школы;  

• предоставляет Учредителю и общественности ежегодный отчет о поступлении и 

расходовании финансовых и материальных средств, а также отчет о результатах 

самооценки деятельности Школы (самообследования);  

• подбирает, принимает на работу кадры соответствующего уровня квалификации;  

• утверждает структуру Школы, штатное расписание, расписание занятий и графики 

работы Школы; 

• распределяет обязанности между работниками Школы, утверждает должностные 

инструкции;  

• издаёт приказы и инструкции, обязательные для исполнения всеми работниками и 

обучающимися Школы;  

• распределяет учебную нагрузку, устанавливает заработную плату работникам 

Школы;  

• контролирует совместно со своими заместителями работу педагогов, в том числе 

путем посещения уроков, всех других видов учебных занятий, воспитательных 

мероприятий;  



 

 

• назначает руководителей методических объединений по предметам, секретаря 

Педагогического совета; 

• действует от имени Школы, заключает договоры, в том числе трудовые, выдает 

доверенности, в пределах своей компетенции издает приказы и дает указания 

работникам Школы и обучающимся; 

• решает другие вопросы текущей деятельности Школы, не отнесенные к 

компетенции Совета Школы и Учредителя.  

3.2.2. Директор Школы имеет право в порядке, установленном трудовым 

законодательством: 

 • применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, 

увольнение; совместно с Советом Школы осуществлять поощрение и премирование 

работников;  

• привлекать работников к материальной ответственности в установленном законом 

порядке;  

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Школы и других работников, соблюдения настоящих 

Правил;  

• принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные для 

работников нормы. 

3.2.3. Директор школы обязан: 

 • соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 

акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном законодательством РФ;  

• предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля их 

выполнения.  

3.3. Администрация школы осуществляет внутришкольный контроль, посещение 

уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 

3.4. Школа как юридическое лицо несет ответственность перед работниками: 

• за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное 

отстранение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на другую 

работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством;  

• за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

других выплат, причитающихся работнику;  

• за причинение ущерба имуществу работника;  

• в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

  

4. Режим рабочего времени и времени отдыха 

  

4.1. Нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, для 

педагогических работников - не более 36 часов в неделю.  

4.2. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя. 

 Выходные дни – суббота, воскресенье.  



 

 

4.3. Рабочее время педагогического состава определяется учебным расписанием, 

которое утверждается приказом директора на следующий учебный год. 

Педагогические работники привлекаются к дежурству по школе. Дежурство 

начинается за 20 мин. до начала занятий и продолжается до окончания занятий в 

школе. 

4.4. Время работы административно-хозяйственного персонала (бухгалтер, секретарь 

учебной части, заместитель директора, заведующий хозяйством, кухонный работник, 

повар, методист, библиотекарь, кассир) с 8.00 до 17.00,  обед с 13.00 до 14.00 . 

4.5. Работникам школы запрещается: - изменять по своему усмотрению расписание 

занятий и график работы; - отменять, удлинять или сокращать продолжительность 

уроков (занятий) и перерывов (перемен); - удалять учащихся с уроков. 

4.6. Работники могут исполнять свои должностные обязанности вне места 

нахождения работодателя, то есть удаленно. При этом стороны могут определить в 

дополнительном соглашении тк трудовому договору конкретный адрес, где 

сотрудник должен будет работать удаленно. 

4.7. Работник, который работает удаленно, должен взаимодействовать с 

работодателем по телефону, электронной почте, а так же с помощью облачных 

платформ для проведения видео-конференций, вебинаров и других подобных онлайн 

мероприятий.  

4.8. Работник должен находится на связи со своими непосредственным 

руководителем, а так же вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего 

дня. В случае если сотрудник не будет выходить на связь в течении рабочего дня, 

работодатель вправе привлечь за это к дисциплинарной ответственности. 

4.9. В течении рабочего дня сотрудникам, которые работают удаленно, запрещено 

употреблять алкогольные напитки. В случае нарушения данного требования 

работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности. 

4.10. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

4.11. Учет рабочего времени ведется секретарем учебной участи. Заместитель 

директора по ___________ ведет также контрольный учет наличия (отсутствия) 

работников на рабочих местах в рабочее время. 

4.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

педагогическим работникам продолжительностью 56 календарных дней, другим 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. Нерабочие праздничные 

дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период 

временной нетрудоспособности сотрудника при наличии больничного листка. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляет три 

календарных дня. 



 

 

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

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за 

второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков (графиком отпусков). Очередность предоставления отпусков (график 

отпусков) устанавливается работодателем с учетом производственной 

необходимости и пожеланий работников. В удобное время отпуск предоставляется 

работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет. Не позднее 1 декабря 

каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска 

на следующий календарный год своему непосредственному руководителю или 

напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность каждой части 

отпуска, для составления графика отпусков. 

4.14. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две 

недели до его начала. 

4.15. Во время каникул педагогические работники привлекаются к работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

4.16. В каникулярное время административный и технический персонал 

привлекается к выполнению работ по обслуживанию школы, выполнению заданий 

работодателя и т.п. в пределах установленного рабочего времени.  

4.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

руководства организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна 

быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение 

текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При 

увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть  

предоставлен с последующим увольнением. 

4.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

4.19. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

4.20. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка. 

4.21. Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют 

право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

4.22. Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на 

освобождение от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места 

работы должности) и среднего заработка. 

4.23. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы 

согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

4.24. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если работник не согласует с работодателем день или дни 

для прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может 



 

 

быть расценено как нарушение работников трудовой дисциплины, в том числе и как 

прогул. 

4.25. Работник обязан предоставить работодателю справку из медицинского 

учреждения, которая подтвердит факт  прохождения диспансеризации. Работник 

обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, 

когда его освободили от работы. В справке  должна быть дата/даты диспансеризации, 

подпись врача и печать учреждения. Документ работник обязан принести 

работодателю в день выхода на работу после  диспансеризации. 
 

5. Условие об обмене документами с работником 

  

5.1. Обмен документами и информацией между работником и работодателем 

производится, в том числе, с помощью электронных и иных технических средств: 

электронной почте, факсу и пр. Конкретный способ взаимодействия отражается 

в трудовом договоре сотрудника. 

5.2. Чтобы идентифицировать отправителя и получателя документов и информации, 

в трудовом договоре должны быть указаны номер факса, адрес электронной почты 

или другого электронного или технического средства отправителя и получателя. 

 

  

6. Поощрения за успехи в работе 

  

6.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение  

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи 

в труде применяются следующие меры поощрения работников организации: 

– выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

– награждение ценным подарком. 

  

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

  

7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие  

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение. 

7.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть  

затребованы письменные объяснения. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не 

может служить препятствием для применения взыскания. 

7.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно  

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны  

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он 

совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

7.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в трехдневный срок (не считая времени отсутствия работника). 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 



 

 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня 

его применения может быть снято администрацией по своей инициативе, по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового  

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю 

и руководству организации. Работник вправе представлять письменные предложения 

по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 

8.2. Работники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей 

носить офисную одежду.  

8.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 

внутренних производственных контактов документы на подпись руководителю 

организации сдаются секретарю учебной части, который передает их руководителю 

дважды в день (как правило, в 10.00 и 17.00) и возвращает исполнителям (как 

правило, в 11.00 и 18.00). 

8.4. Работник, первым пришедший утром в здание, должен оповестить об этом 

охрану здания для снятия помещения с сигнализации. 

8.5. Работник, уходящий последним из здания, должен оповестить об этом охрану 

здания для включения сигнализации. 

8.6. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

8.7. Запрещается: 

– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие  

организации, без получения на то соответствующего разрешения; 

– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и  

производственной санитарии установлен такой запрет; 

– вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий 

день); 

– использовать Интернет в личных целях; 

– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

8.8. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 

отношениях с клиентами и посетителями. 

8.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все  

работники Общества, включая вновь принимаемых на работу. Все работники 

Общества, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной 

работе соблюдать настоящие Правила. 

 

9. Особые вопросы регулирования трудовых отношений 

 

9.1. В Школе устанавливается единый день совещаний – вторник. 



 

 

9.2. В Школе устанавливаются единые педагогические правила для педагогов, работающих в 

одном классе: 

• урок начинается и заканчивается по звонку;  

• каждая минута урока используется для организации активной познавательной деятельности 

учащихся; 

• воспитательная функция урока органически связана с образовательной, развивающей;  

• воспитание на уроке осуществляется через содержание, организацию, методику урока, 

влияние личности учителя; 

• в первом месяце первой четверти учащимся не выставляются отрицательные оценки;  

• обращение к учащимся должно быть уважительным; 

• учитель в самом начале урока требует полной готовности учеников к уроку, наличия 

учебных принадлежностей, внимания;  

• учитель вырабатывает спокойный, сдержанный тон. Регулирование поведения учащихся 

достигается взглядом, изменением тембра голоса, молчанием и др. педагогическими 

способами; 

• категорически запрещается крик, оскорбление ученика, их альтернатива; • спокойное 

требование, спокойный тон, выдержка; 

• учителя, в зависимости от обстоятельств, проводят коррекцию требований, в зависимости 

от отношения учащихся к учению, их поведения, рекомендаций психолога;  

• требования к оформлению и ведению тетрадей, дневников основываются на едином 

орфографическом режиме, вырабатываемом на ШМО; 

• важное место в воспитании занимают высокие профессиональные качества, которые 

совершенствуются в совместной работе. 

9.3. Применение новых методов, форм, средств обучения и воспитания и их  

 

 

обсуждение является постоянным атрибутом работы учителей.  
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