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1. Общие положения.
I
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1.1. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием 

необходимых организационных и экономических условий для 

нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, методами убеждения, а также поощрением за 

добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины 

применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.2. Настоящие Правила имеют целью укрепление трудовой 

дисциплины, организацию труда на научной основе, рациональное 

использование рабочего времени, достижение высокого качества и 

эффективности работы, создание благоприятного психологического 

климата в трудовом коллективе.

1.3. Настоящие Правила распространяются на работающих в 

Учреждении граждан России и граждан других государств, как 

командированных ДК МИД РФ, так и принятых на месте.

1.4. Все вопросы, связанные с применением настоящих 

Правил, решаются администрацией Учреждения в пределах 

делегированных ей Учредителем ответственности, прав и



полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством -  совместно или по согласованию с 

профсоюзным органом Учреждения.

1.5. С настоящими Правилами Директор Учреждения должен 

ознакомить всех сотрудников под расписку.

2. Порядок назначения и увольнения сотрудников.

2.1. Все должностные назначения и перемещения в 

Учреждении оформляются приказами Учредителя.

2.2. Назначение на работу в качестве сотрудников Учреждения 

на должности педагогического, технического и обслуживающего 

персонала из числа членов семей командированных в Республику 

Корея работников оформляется приказом по Посольству. При 

окончательном выезде в Россию этих сотрудников им выдаются на 

руки справки о работе за весь период их пребывания в РК , на 

основании которых работа сотрудников оформляется приказами по 

МИД РФ. Сотрудники Учреждения, назначенные из членов семей 

командированных работников, принимаются на работу на основании 

личного заявления и трудового договора (контракта). Расторжение 

трудового договора (контракта) по инициативе работника или 

администрации Учреждения осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством, Уставом Учреждения и 

условиями договора (контракта). Увольнение с работы оформляется 

приказом по Посольству.

2.3. При приеме сотрудника на работу или при переводе его в 

установленном порядке на другую работу администрация обязана:
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- ознакомить сотрудника с порученной работой, с 

соответствующими правилами и инструкциями, условиями 

труда и разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить его с настоящими Правилами, с нормами 

поведения российских граждан за границей, 

проинструктировать по технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной охране и другим правилам по охране 

труда.

2.4. Сотрудники, направленные на работу в Учреждение из 

России, могут быть уволены лишь в России, то есть после их 

откомандирования по согласованию с Центром. Увольнения 

оформляются приказами по МИД РФ.

3. Основные обязанности сотрудников.

3.1. Сотрудники Учреждения обязаны:

а) работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности, 
возложенные на них Уставом школы, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, коллективным договором, другими 
локальными актами и должностными инструкциями;

б) соблюдать дисциплину труда - основу порядка в школе. 
Своевременно приходить на работу, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, максимально используя его 
для творческого и эффективного выполнения возложенных 
обязанностей. Все категории педагогических работников должны 
иметь соответствующую планирующую документацию: планы- 
конспекты уроков, перспективно- тематическое планирование, 
планы воспитательной работы, кружков, факультативов, секций,

Воздерживаться от действий, влияющих на 
качественное выполнение трудовых обязанностей другими 
работниками;

в) всемерно стремиться к повышению качества выполняемой 
работы, не допускать упущений в ней, строго соблюдать 
исполнительную дисциплину, своевременно и точно исполнять 
распоряжения администрации, постоянно проявлять творческую

з



инициативу, направленную на достижение высоких результатов 
трудовой деятельности;

г) соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 
производственной санитарии, гигиены, противопожарной 
безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями, работать в выданной спецодежде и обуви, 
пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

д) быть всегда вежливыми, внимательными к детям, родителям 
учащихся и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, 
знать и уважать права участников образовательного процесса, 
требовать исполнения обязанностей;

е) систематически повышать свой теоретический и культурный 
уровень, деловую квалификацию;

ж) быть примером достойного поведения и высокого морального 
долга на работе, в быту и в общественных местах;

з) содержать свое рабочее место в чистоте и в порядке, соблюдать 
установленный порядок хранения материальных ценностей и 
документов;

и) беречь и укреплять школьную собственность (оборудование, 
инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать 
материалы, тепло- и электроэнергию, воспитывать у учащихся 
(воспитанников) бережное отношение к школьному и личному 
имуществу;

к) проходить в установленные сроки периодические медицинские 
осмотры в соответствии с Инструкцией о проведении медицинских 
осмотров, своевременно делать необходимые прививки.
л) по окончании учебных занятий учитель начальной школы в 
организованном порядке провожает учащихся в раздевалку и из 
школы.
м) учитель обязан иметь поурочные планы на каждый учебный час, 

включая классные часы, к первому дню каждой четверти иметь 
тематический план работы.
н ) классный руководитель обязан 1 раз в неделю проводить 

проверку выставления оценок в дневниках

3.2. Педагогические работники Учреждения несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения 

занятий и перемен. Обо всех случаях травматизма обучающихся
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сотрудник Учреждения должен немедленно сообщить 

администрации.

3.3. В случае опоздания обучающегося на занятия учитель 

обязан сообщить об этом заместителю директора по УВР. Учитель 

допускает опоздавших обучающихся на занятия только с 

разрешения заместителя директора по УВР.

3.4. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах не 

должны быть закрыты на ключ. Оставлять обучающихся в закрытых 

помещениях одних и удалять обучающихся с урока также не 

допускается.

3.5. По окончании рабочего времени учитель закрывает 

кабинет на ключ и ключ сдает секретарю. Если преподаватель 

работает в разных кабинетах, то он обязан сдать ключи от кабинетов 

секретарю до 18 часов.

3.6. Оставление обучающихся педагогическими работниками 

после завершения учебных занятий разрешается в следующих 

случаях:

- проведение классных часов и классных собраний;

- подготовка и проведение внеклассных и общешкольных 

мероприятий;

- дополнительные занятия по согласованию с 

администрацией.

3.7. В случае пожара или других стихийных бедствий учителя 

действуют по утвержденному плану эвакуации и выявляют наличие 

эвакуированных во двор Учреждения обучающихся по списку в 

классном журнале.
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4. Основные обязанности администрации.

4.1. Администрация Учреждения обязана:

а) обеспечить соблюдение работниками школы обязанностей, 
возложенных на них Уставом школы, правилами внутреннего 
трудового распорядка, должностными инструкциями;

б) правильно организовывать труд работников школы в соответствии с 
их специальностью и квалификацией, закрепить за каждым из них 
определенное место работы, обеспечить исправное состояние 
оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

в) обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной 
дисциплины. Постоянно осуществлять организаторскую и 
воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины, 
устранение потерь рабочего времени, рациональное использование 
трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, 
создание благоприятных условий работы школы. Своевременно 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 
учитывая при этом мнение трудового коллектива;

г) работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не 
допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день и 
принять к нему соответствующие меры согласно действующему 
законодательству;

д) совершенствовать учебно-воспитательный процесс. Создавать 
условия для внедрения научной организации труда, осуществлять 
мероприятия по повышению качества работы, культуры труда.

Организовывать изучение, распространение и внедрение передового 
опыта работников данного и других трудовых коллективов школ с их 
согласия;

е) обеспечить систематическое повышение работниками школы 
теоретического уровня и деловой квалификации;

ж) принимать меры к своевременному обеспечению школы 
необходимым оборудованием, учебными пособиями, хозяйственным 
инвентарем;

з) неуклонно соблюдать законодательство о труде (условия контракта), 
правила охраны труда, улучшать условия работы;

и) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 
учащихся, работников школы. Предупреждать их заболеваемость и 
травматизм, контролировать знание и соблюдение работниками всех
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требований инструкций и правил по технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, пожарной безопасности;

к) обеспечивать сохранность имущества школы, сотрудников и 
учащихся;

л) создавать условия для всемерного повышения эффективности и 
улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, повышать 
роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении 
передовых работников;

м) создавать трудовому коллективу необходимые условия для 
выполнения им своих полномочий. Способствовать созданию в 
трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно 
поддерживать и развивать инициативу и активность работников. 
Обеспечивать их участие в управлении школой в полной мере, 
используя собрания трудового коллектива, производственные 
совещания и различные формы общественного самоуправления, 
своевременно рассматривать критические замечания работников и 
сообщать им о принятых мерах.

4.2. Администрации школы ЗАПРЕЩАЕТСЯ:

а) отвлекать учащихся во время учебного года на любые виды работ, 
не связанные с учебным процессом. Разрешается в виде исключения 
освобождать учащихся от учебных занятий для выполнения 
общественных поручений, участия в спортивных соревнованиях, 
смотрах, конкурсах, олимпиадах и других мероприятиях;

б) отвлекать педагогических работников и руководителей школ в 
учебное время от их непосредственной работы, вызывать или 
снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и 
проведения разного рода мероприятий, не связанных с 
производственной деятельностью;

в) созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода 
совещания по общественным делам.

4.3 . Посторонние лица могут присутствовать во время урока в 
классе (группе) только с разрешения директора школы или его 
заместителей. Вход в класс (группу) после начала урока (занятий) 
разрешается в исключительных случаях только директору школы и 
его заместителям.

Не разрешается делать педагогическим работникам замечания по 
поводу их работы во время проведения урока (занятия) в 
присутствии учащихся или коллег.
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5. Рабочее время и его использование.

5.1. В Учреждении установлена 5-дневная рабочая неделя с 

общей продолжительностью рабочего времени 40 часов.

5.2. Учебную нагрузку педагогических работников 

устанавливает Учредитель по представлению Директора.

5.3. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего 

персонала определяется графиком с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю и утверждается 

завхозом школы. Уборщики служебных помещений расписываются 

в тетради контроля, отмечая время прихода и ухода с работы.

5.4. Время работы:

библиотекаря с 10-00 до 14-00,

машинистки-делопроизводителя с 9- 00 до 18 -  00 (перерыв с 

13-00 до 14-00),

лаборанта с 9,00 до 18.00 (перерыв с 13-00 до 14-00),

5.5. Рабочий день учителя начинается не позднее, чем за 15 

минут до начала занятий и продолжается не более 20 минут после 

окончания уроков. Это время отведено на подготовку кабинета к 

уроку с соблюдением санитарно-гигиенических норм. Рабочий день 

учителя определяется расписанием учебных занятий. Перемены 

между уроками входят в рабочее время учителя. Дежурный учитель 

работает по особому графику. Продолжительность рабочего времени 

педагогических работников не нормирована.

5.6. Рабочий день для педагогических работников начинается 

в 8.45. Рабочий день (рабочее время) педагогического работника 

может быть увеличен в случаях:

- проведения педагогических советов;

- административных совещаний при Директоре и его 

заместителях, планерках, проводимых по мере



необходимости, как правило, 1 раз в 2 недели и не более 1 

часа;

- проведения родительских собраний;

- замены по распоряжению администрации заболевшего или 

по другим причинам отсутствующего учителя;

- когда учитель занят внеклассной работой (подготовка и 

проведение мероприятий в рамках программы 

дополнительного образования);

- когда учитель выполняет свои должностные обязанности 

(ведение классной документации; оформление и 

заполнение классных журналов, дневников обучающихся; 

оформление отчетности о посещаемости и успеваемости 

обучающихся).

5.7. В течение учебного времени учителя приступают к 

первому и очередным урокам со звонком. Задержка учащихся на 

переменах, а также начало урока после звонка не допускается.

5.8. График дежурства учителей (в фойе школы, во время 

проведения дискотек и других мероприятий) утверждается 

администрацией.

5.9. Время каникул является рабочим временем. Длительность 

рабочего дня в каникулы с 10.00 до 13.00.

5.10. Сотрудникам Учреждения запрещается:

- изменять по своему усмотрению расписание уроков;

- изменять по своему усмотрению график контрольных и 

проверочных работ, предварительно согласованный с 

администрацией;

9



- отменять, переносить, удлинять, сокращать уроки и 

перемены;

- оставлять обучающихся одних без учителя;

- удалять учащихся с урока;

- отвлекать коллег от выполнения их должностных и 

функциональных обязанностей;

- во время проведения занятий созывать собрания, заседания, 

совещания по общественным делам;

- допускать на уроки посторонних лиц без разрешения 

администрации.

5.11. Заместитель директора школы по учебно-воспитательной 

работе своевременно предупреждает учителей и обучающихся о 

замене уроков.

5.12. Устанавливается единый день совещаний, заседаний -  

среда в 16-30 . планерок -  понедельник 11-15, родительских 

собраний -  пятница.

Общие собрания трудового коллектива, заседания 

педагогического совета и занятия школьных методических 

объединений должны продолжаться, как правило, не более двух 

часов, родительское собрание 1,5 часа, собрания школьников- 1 час, 

занятия кружков, секций - от 45 минут до 1,5 часа.

Заседания школьных методических объединений учителей и 
воспитателей проводятся не чаще двух раз в учебную четверть.
Общие родительские собрания созываются не реже одного раз в год, 
классные не реже четырех раз в год.

5.13. Требования к оформлению и ведению тетрадей, 

дневников обучающихся основываются на едином орфографическом 

режиме, вырабатываемом на педагогическом совете и предметных 

методических объединениях учителей.

ю



5.]4. Отлучки из Учреждения в рабочее время по служебным 

делам допускаются только с разрешения администрации,

6. Поощрения за успехи в работе.

6.1. За успешное выполнение трудовых обязанностей, 

безупречную работу, инициативу в труде применяются следующие 

поощрения:

- объявление благодарности.

6.2. Наличие у командированного сотрудника Учреждения 

поощрений за первые два года работы (срок контракта) учитывается 

при решении вопроса о такой специфической форме поощрения, как 

продление срока загранкомандировки.

6.3. За образцовое выполнение трудовых обязанностей 

сотрудники Учреждения в год завершения их загранкомандировки 

могут поощряться:

- благодарностью по министерству (по представлению 

Посольства);

- благодарственным письмом Посольства по месту прежней 

работы сотрудника;

- отзывом о его работе с рекомендацией о зачислении в 

резерв Департамента кадров для последующего 

использования на загранработе.

6.4. Поощрением является обобщение положительного опыта 

педагогических работников и популяризация его через 

Информационно-методический бюллетень Департамента кадров.
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7. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины.

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на 

него трудовых обязанностей влечет за собой наложение 

дисциплинарного взыскания или мер общественного воздействия.

7.2. Если работник не может выполнять трудовые обязанности 

по объективным причинам, привлечь его к дисциплинарной 

ответственности нельзя. В этом случае администрация вправе 

рассматривать вопрос о несоответствии работника занимаемой 

должности вследствие недостаточной квалификации или по 

состоянию здоровья.

7.2. За нарушения трудовой дисциплины и педагогической 

этики к работникам Учреждения применяются следующие 

дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- строгий выговор;

- увольнение (досрочное откомандирование).

7.3. Администрация имеет право вместо дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 

рассмотрение трудового коллектива Учреждения. За один 

дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание. Общественные 

взыскания учитываются наравне с дисциплинарными взысканиями.
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7.4. За прогул без уважительной причины администрация налагает 

на сотрудника одно из дисциплинарных взысканий, 

предусмотренных пунктом 7.2 настоящих Правил. Прогулом 

считается неявка на работу в течение всего рабочего дня или 

отсутствие на работе более трех часов в течение рабочего дня без 

уважительных причин. Равным образом считается прогульщиком 

сотрудник, оказавшийся на работе в нетрезвом состоянии.

7.5. До наложения взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной 

или устной форме. Дисциплинарные взыскания применяются 

администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 

болезни сотрудника или пребывания его в отпуске. Дисциплинарное 

взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка.

7.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при 

которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника.

7.7. Дисциплинарное взыскание объявляется в приказе и 

сообщается сотруднику под расписку в трехдневный срок. Приказ 

доводится до сведения сотрудников Учреждения.

7.8. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного 

взыскания сотрудник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному 

взысканию. Администрация может отдать приказ о снятии 

наложенного взыскания, не ожидая истечения года, если сотрудник 

не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом 

проявил себя как хороший и добросовестный работник.


