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1. Общие положения. 

1.1. Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

1.2. Настоящие правила устанавливают режим труда и отдыха, имеют целью 

способствовать организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и повышению результативности 

профессиональной деятельности, регулируют в ЧОУНШ «СОКРАТ» (далее - Работодатель, 

Организация) порядок приема и увольнения работника, основные права, обязанности и 

ответственность работников и Работодателя, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.3. Настоящие правила утверждаются директором Организации с учетом мнения 

общего собрания работников. 

1.4. Настоящие правила обязательны для выполнения всех работников Организации. 

 

2. Прием на работу, перевод на другую должность 

и увольнение 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

1.2. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать от 

поступающего: 

 трудовую книжку или выписку из электронной трудовой  книжки (форма СТД-

Р)  из СФР о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа (СНИЛС); 

 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, 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию; 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана 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 федеральными 



законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение которого лицо 

считается подвергнутым административному наказанию. 

 медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования (приказ Министерства здравоохранения и соцразвития РФ от 20.05.2022 

№ 342); 

 заключение о предварительном медицинском осмотре (статья 48 пункт

 9 Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 г. "Об образовании в Российской 

Федерации"). При проведении предварительного осмотра работника (лица, поступающего на 

работу) учитываются результаты ранее проведенных (не позднее одного года) 

предварительного или периодического осмотра, диспансеризации, иных медицинских 

осмотров, подтвержденных медицинскими документами, в том числе полученных путем 

электронного обмена между медицинскими организациями, за исключением случаев 

выявления у него симптомов и синдромов заболеваний, свидетельствующих о наличии 

медицинских показаний для повторного проведения исследований либо иных медицинских 

мероприятий в рамках предварительного или периодического осмотра. 

 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

Лица, принимаемые на работу в школу, требующую специальных знаний 

(педагогические, медицинские) в соответствии с требованиями Тарифно-квалификационных 

характеристик (ТКХ) или с Единым тарифно-квалификационным справочником, 

утвержденными Профессиональными стандартами обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и профессиональную подготовку: 

 документ об образовании; 

 документ о переподготовке; 

 справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся 

по образовательным программам высшего образования); 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Организацией представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном 

виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с 

требованиями действующего законодательства Российской Федерации и Инструкции о 

порядке ведения трудовых книжек. Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя. 

Лицам, принятым на работу впервые, начиная позднее 01.01.2021 года трудовые 

книжки в бумажном виде не оформляются. 

Лица, имеющие бумажную трудовую книжку по состоянию на 01.01.2021 года, вправе 

потребовать от работодателя ее принятия и дальнейшего ведения (ст.66 ТК РФ). 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную 



характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться 

оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

1.3. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от одного до трех месяцев, а для руководителей 

Организации и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей не более шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать две недели. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об испытании должно 

быть прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

При неудовлетворительном результате испытания руководитель Организации имеет 

право до истечения испытательного срока расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, 

послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытания. Учет 

мнения представительного органа работников в данной ситуации не предусмотрен. 

Решение работодателя может быть обжаловано работником в суде. 

Если испытательный срок истек, работник считается выдержавшим испытание и 

последующее расторжение трудового договора возможно только на общих основаниях. 

Если в процессе испытательного срока работник приходит к выводу, что предложенная 

ему работа не соответствует его ожиданиям, он имеет право расторгнуть трудовой договор, 

письменно предупредив работодателя за три дня. 

1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

 для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

 беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме на работу. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

1.6. 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 Правилами внутреннего трудового распорядка (положением) и 

другими локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника; 

 провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению 

сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Организации, и 

ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

1.7. Перевод работника на новую должность оформляется приказом руководства 

Организации с письменного согласия работника и подписанием дополнительного соглашения 

к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда работника, а также могут 

вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

1.8. В случае сезонной эпидемии, пандемии, катастрофы природного или 

техногенного характера, производственной аварии и иных исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь и здоровье работников и обучающихся, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя 

также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 

работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает 

расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному работнику 

другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. 

При необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен 

с локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение 

работником такого локального нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя 

внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. 

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник 

обязан приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя 

на работника распространяются гарантии, предусмотренные Федеральным 

законодательством. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 



работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого 

указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по 

причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя 

согласно части второй статьи 157 Трудового Кодекса, если больший размер оплаты не 

предусмотрен трудовым договором, соглашениями и иными локальными нормативными 

актами. 

1.9. Порядок отстранения от работы 

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

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 не прохождения в установленном порядке обучения и проверки знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прохождения в установленном порядке обязательного медицинского осмотра, 

а также обязательного психиатрического освидетельствования в случаях, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

 по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 в иных случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

Педагогический работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 

приговора суда при получении соответствующих сведений от правоохранительных органов. 

Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. 

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

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей 

вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

1.10. Приостановление действия трудового договора. 

Действие трудового договора приостанавливается, если работник: 

 призван на военную службу по мобилизации; 

 заключил контракт о прохождении военной службы согласно п. 7 ст. 38 

Федерального закона от 28.03.1998 № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" 

(далее – контракт о прохождении военной службы); 

 заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы РФ (далее – контракт о добровольном содействии). 



На период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 

место работы (должность). Эта гарантия распространяется как на основных работников, так и 

на совместителей. 

Действие трудового договора приостанавливается с даты начала военной службы. 

Для приостановления действия трудового договора работнику необходимо написать 

заявление в свободной форме и приложить копию повестки, уведомления, контракта или 

иного подтверждающего документа. 

В этот период директор общеобразовательной организации вправе заключить с другим 

работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника по указанной должности. 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода. 

Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитывается 

в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три рабочих 

дня. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации общеобразовательной организации, а также истечения в указанный период срока 

действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 

1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия 

заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником 

осуществляется по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному п. 13, 1 части 

первой ст. 81 ТК РФ. 

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 

от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания 

действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет 

преимущественное право поступления на работу по ранее занимаемой должности у 

работодателя, с которым состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия 

вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу. 

При этом работа по соответствующей должности не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 



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

предусмотренным трудовым законодательством. 

1.11.1. Прекращение трудового договора инициативе работника. Для прекращения 

трудового договора по инициативе работника, работник обязан предупредить работодателя 

письменно за две недели. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать своё заявление. 

1.11.2. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут в иные сроки. 

1.11.3. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

1.11.4. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (Ст. ст.71,81 ТК 

РФ) производится в случаях: 

 При неудовлетворительном результате испытаний, при этом работодатель 

предупреждает работника об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание; 

 ликвидации образовательной организации; 

 сокращения численности или штата работников образовательной организации 

или несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; при этом 

увольнение допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия 

на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 

 смены собственника имущества организации, осуществляющей 

образовательную деятельность (в отношении заместителей директора и главного бухгалтера); 

 неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

 прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня; 

 появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

школы) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

 разглашения охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи 

с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого работника; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за 



собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария) либо заведомо создавало реальную 

угрозу наступления таких последствий; 

 совершения работником аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы; 

 представления работником директору организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, подложных документов при заключении трудового договора; 

 в иных случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

1.11.5. Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем по 

вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со 

дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком 

взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 3123 

Трудового Кодекса). 

1.11.6. Преимущественным правом оставления на работе при сокращении штата 

(численности) отдается следующим категориям работников: 

 семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных членов 

семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от него помощь, 

которая является для них постоянным и основным источником средств к существованию); 

 лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

 работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое 

увечье или профессиональное заболевание; 

 инвалидам боевых действий по защите Отечества; 

 работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя 

без отрыва от работы; 

 родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в случае, если 

другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу 

по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 

марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации. 

1.11.7. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации школы) в период его временной нетрудоспособности и в 

период пребывания в отпуске. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под роспись. Если же работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 

соответствующая запись. 

Днем увольнения считается последний день работы. 

1.12. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 

или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 

принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020 г.). 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 



Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

1.13. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

1.14. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

Прекращение трудового договора по другим причинам может иметь место только по 

основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

1.15. Квотирование приема на работу в Организацию инвалидов регламентируется 

ежегодным приказом директора в соответствии с действующим законодательством. 

1.16. Сотрудники, в чьи обязанности входит оформление приема сотрудников на 

работу, их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового учета, 

руководствуются положениями настоящего раздела Правил. 

 

2. Основные права и обязанности, ответственность работников 

2.1. Работник имеет право: 

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

условиях, которые установлены действующим законодательством Российской Федерации; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными нормативными требованиями 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 и 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 Трудовым кодексом, 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 законодательством 

Российской Федерации; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

2.2. Работник обязан: 

 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 

выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, 

использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от 

выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила 

внутреннего трудового распорядка; 

 улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

 поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 

другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу Работодателя; 

 соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную 

санитарию, правила противопожарной безопасности; 

 не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу 

служебного положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение 

которой может нанести вред Организации и/или ее работникам; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или 

должностной инструкцией. 

2.3. Ответственность работника Организации. 

Работник Организации обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 

наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 



ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя 

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

 

3. Основные права и обязанности, ответственность Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего 

трудового распорядка Организации; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда 

 устанавливать дополнительные требования безопасности, не противоречащие 

Правилам. Эти требования охраны труда необходимо закрепить в соответствующих 

инструкциях по охране труда, и доводить до работников в виде распоряжений, указаний, 

инструктажа; 

 применять приборы, устройства, оборудование и (или) комплекс (систему) 

приборов, устройств, оборудования, обеспечивающие дистанционную видео-, аудио или иную 

фиксацию процессов, необходимую для контроля за безопасностью работников в процессе 

выполнения должностных обязанностей. 

Работодатель обязан: 

 соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 

безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

 провести специальную оценку условий труда работников и оценку имеющихся 

профессиональных рисков. Ознакомить работников с результатами под роспись. 

 в целях предупреждения производственного травматизма и профессиональных 

заболеваний осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждению (микротравм) работников; 

 регистрировать все микроповреждения (микротравмы) на основании 

письменного заявления работника в журнале регистрации; 

 с целью рассмотрения обстоятельств и причин микроповреждений (микротравм) 

приказом создает комиссию из 3- человек; 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять 

меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 



 соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и 

премировании условия оплаты труда ЧОУНШ «СОКРАТ», а также о порядке предоставления 

работодателем материальной помощи, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

 способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

 формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации; 

 выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

3.2. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности 

Общества. 

3.3. Ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской 

Федерации, возместить работнику, не полученный им заработок во всех случаях незаконного 

лишения его возможности трудиться. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Режим работы Школы определяется настоящими Правилами и обеспечивается 

соответствующими приказами (распоряжениями) директора Школы. 

Школьное отделение работает с 8:00 до 18:00. 

4.2. В соответствии с действующим законодательством для работников Организации 

(исключая педагогических) устанавливается рабочее время - пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. 

Время начала и окончания работы определяется производственной необходимостью по 

подразделениям. 

4.3. У Работодателя устанавливается нормированный рабочий день, время работы 

определяется графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций. 

4.4. По приказу Работодателя при наличии производственной необходимости, к 

отдельным сотрудникам может применяться суммированный учет рабочего времени, с тем 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал) не 

превышала нормального числа рабочих часов. 

4.5. Педагогическим работникам Школы устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогического работника Школы определяется в зависимости от его 

должности или специальности с учетом особенностей, установленных федеральными 

нормативными правовыми актами. 



Рабочее время педагогических работников Школы определяется графиками работы, 

учебным расписанием, утверждаемых директором школы, и обязанностями, 

предусмотренными их трудовыми договорами и дополнительными соглашениями к ним. 

Рабочий день учителя начинается за 20 минут до начала его первого урока– в 08:10 часов. Урок 

начинается и заканчиваются по сигналу (звонку). 

Расписание звонков утверждается приказом директора школы. 

В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, – методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, 

спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Учебная нагрузка на новый учебный год определяется ежегодно до 31 августа и 

устанавливается Тарификационным планом и Штатным расписанием. 

При определении объема учебной нагрузки должна обеспечиваться преемственность 

классов, если это возможно по сложившимся в образовательном учреждении условиям труда. 

Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть уменьшен в 

течение учебного года (за исключением случаев сокращения количества классов, групп, 

перевода части классов-комплектов в иные здания, а также других случаев, подпадающих под 

условия, предусмотренные статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть 

возложено классное руководство, заведование кабинетами, организация общественно- 

полезного труда, а также других учебно-воспитательных функций. 

4.6. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

 для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (при обучении 

в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 12 часов в 

неделю); 

 для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (при 

обучении в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, - не более 17,5 

часа в неделю); 

 для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

4.7. для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3-й или 4-й степени 

либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

4.8. Обеденный перерыв - 1 час (в период с 13.00 до 14.00). Перерыв не включается 

в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению 

и на это время отлучиться с работы. 

4.9. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 1, 2, 3, 4, 5, 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 нерабочего праздничного дней 

выходной день переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 

4.10. Работа в праздничные и выходные дни запрещается. Привлечение отдельных 

работников образовательного учреждения к дежурству и к некоторым видам работ в выходные 

и праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных статьей 113 

Трудового кодекса Российской Федерации, с их письменного согласия. 

В других случаях привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни 

допускается с их письменного согласия. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и в 

праздничные дни либо иная компенсация предоставляются в порядке, предусмотренном 

Трудового кодекса Российской Федерации, или с согласия работника в каникулярное время, 

не совпадающее с очередным отпуском. 

Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни и направлению в 

длительные походы, экскурсии, командировки в другую местность беременные женщины и 

работники, имеющие детей в возрасте до трех лет, а также супруги мобилизованных 

работников. Работникам, которым графиком работы установлен выходной день не в 

воскресенье, в другой день недели, запрещается работа в их выходной день. 

4.11. Время каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим 

временем педагогических работников. В эти периоды они выполняют педагогическую, 

методическую и организационную работу, относящуюся к их трудовой функции по трудовому 

договору (должностной инструкции) в пределах их рабочего времени до начала каникул. 

В зависимости от характера выполняемой работы работа в каникулярный период может 

выполняться в образовательном учреждении, в библиотеке, с выездом в другие учрежденья, в 

т.ч. методические. 

4.12. В каникулярное время учебно-вспомогательные и обслуживающий персонал 

образовательного учреждения привлекается к выполнению хозяйственных и ремонтных 

работ, дежурству по школе и иным работам, относящимся к их трудовой функции по 

трудовому договору (должностной инструкции). 

4.13. По соглашению с работодателем в период каникул работники могут выполнять 

иную работу. 

4.14. Учет рабочего времени ведется назначенными приказом директора 

ответственными руководителями подразделений. 

Ответственные ведут также контрольный учет наличия (отсутствия) работников на 

рабочих местах в рабочее время. 

4.15. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя работника, 

время отсутствия отмечается в табеле учета рабочего времени. При нарушении этого порядка 

время отсутствия является неявкой на работу. 

4.16. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 

среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. При этом отпуск должен быть использован не 

позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не 

включается период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного 

листа. 



Для педагогических работников ежегодный оплачиваемый отпуск составляет 56 

календарных дней. 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативно- 

правовыми актами работникам могут устанавливаться дополнительные оплачиваемые 

отпуска. 

4.17. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 

Работодателем с учетом мнения общего собрания работников организации. При этом отпуск 

предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и завизированному 

его непосредственным руководителем и предоставленному за две недели до начала отпуска. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

Не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного 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. 

4.18. 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 соответствии 

с утвержденным графиком отпусков. 

4.19. В отпускной стаж мобилизованного работника (добровольца) входит период 

службы в рядах вооруженных сил РФ. 

Мобилизованные работники (и добровольцы) в течение шести месяцев после 

возвращения на работу и возобновления действия трудового договора имеют право на 

оформление ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время. Независимо от 

стажа работы в Организации. 

4.20. 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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная 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. 

4.21. 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. 

4.22. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

 работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

 родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 



учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, 

либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, 

- до 14 календарных дней в году; 

 работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

 работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

4.23. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

4.24. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 

отработанного сверхурочно. 

4.25. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней форме обучения, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

4.26. Педагогические работники имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы. При 

этом отпуск не может быть менее 3-х месяцев, в его продолжительность не включается 

продолжительность ежегодного отпуска. Указанный отпуск может быть предоставлен по 

окончании учебного года. Длительность отпуска предоставляется решением директора, где 

указывается его начало и окончание. 

 

5. Оплата труда 

5.1. Оплата труда работников Организации осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда и премировании работников ЧОУНШ «СОКРАТ», а также о 

порядке предоставления работодателем материальной помощи, разработанным и 

утвержденным в организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

соответствии со штатным расписанием и сметой расходов. 

5.2. Организация обеспечивает гарантированный законодательством Российской 

Федерации минимальный размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих 

работников. Верхний предел заработной платы не ограничен и определяется финансовыми 

возможностями организации. 

5.3. Ставки заработной платы работникам Организации устанавливаются на основе 

тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными требованиями и 

соответствуют законодательству Российской Федерации. 

5.4. Оплата труда работников Организации осуществляется в зависимости от 

установленного оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем образования и 

стажем работы, а также полученной квалификационной категорией по итогам аттестации. 

5.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от 

установленного количества часов по тарификации. Установление количества часов по 

тарификации меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 

педагогического работника. 

5.6. Тарификация на новый учебный год утверждается директором не позднее 5 

сентября текущего года. 



5.7. Оплата труда в школе производится два раза в месяц: 25-го и 10-го числа 

каждого месяца. 

5.8. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и праздничные 

дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового 

законодательства Российской Федерации. 

5.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 

соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

5.10. Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 

отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации. 

5.11. В Организации устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в 

соответствии с «Положением об оплате труда и премировании работников ЧОУ НШ «Сократ», 

а также о порядке предоставления работодателем материальной помощи и займов 

работникам.». 

5.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий труда, 

устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

 

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: 

 объявление благодарности; 

 выдача премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

6.2. Решение о поощрении или награждении работника принимается Работодателем 

на основании представления непосредственного руководителя работника. В случае 

положительного решения руководителя Организации, издается приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. 

6.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного, или вышестоящего руководителя работника принять решение о 

поощрении или награждении любого работника. 

6.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с п.6.1 настоящих 

Правил выплачивается единовременное поощрение в порядке и на условиях, которые 

установлены приказом Работодателя. 

6.5. В личное дело работника вносится соответствующая запись о поощрении или 

награждении. 

6.6. Порядок премирования определяется Положением об оплате труда и 

премировании работников ЧОУНШ «СОКРАТ», а также о порядке предоставления 

работодателем материальной помощи. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 



 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

7.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Организации. 

7.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно после обнаружения 

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

или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. Взыскание не может быть наложено 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. 

7.4. 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. 

7.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под подпись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

7.7. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято Работодателем 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 предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

8.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора 

должны принимать все необходимые меры для их разрешения в первую очередь путем 

переговоров. 

8.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 

внутренних производственных контактов: 



 документы на подпись руководителям Организации сдаются помощнику 

руководителя, который передает их соответствующему руководителю и возвращает 

исполнителям; 

 по вопросам, требующим решений руководства Организации, работник 

обращается к руководителю подразделения, а руководитель подразделения - к руководителю 

Организации. 

8.4. 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; 

 готовить пищу в пределах школы; 

 вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 30 минут за рабочий 

день); 

 использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных 

целях; 

 приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения. 

8.5. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 

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

клиентами и посетителями. 

8.6. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники Организации, включая вновь принимаемых на работу. 
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