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Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

общеобразовательного учреждения «Трефиловская начальная общеобразовательная 

школа» Ракитянского района Белгородской области 

 

I. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с 

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372  

ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка направлены на укрепление 

трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, повышение 

результативности труда и качества работы. Они обязательны для исполнения всеми 

работниками муниципального    образовательного учреждения «Трефиловская начальная 

общеобразовательная школа» (далее «Трефиловская нош» ).  

1.3. Каждый работник  «Трефиловская нош»   несет ответственность за качество 

образования (обучение и воспитание) детей, за соблюдение трудовой производственной 

дисциплины.  

1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются руководством «Трефиловская нош»     в пределах предоставленных 

ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или 

по согласованию с профсоюзным комитетом.  

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

2.1. Для работников «Трефиловская нош»    работодателем является 

«Трефиловская нош».  

2.2. Прием на работу и увольнение работников  «Трефиловская нош» 

осуществляет руководитель (заведующий) «Трефиловская нош» (согласно ст. 68 ТК РФ).  

2.3. Работники принимаются на работу по трудовому договору. Решение о 

срочном трудовом договоре, о его продлении или расторжении принимаются заведующим 

«Трефиловская нош» в соответствии с Трудовым кодексом РФ и доводится до сведения 

работника в письменной форме не позднее трех дней после издания приказа по 

«Трефиловская нош».  

2.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую 

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной 

документами об образовании.  

2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 



несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей настоящей статьи; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие 

и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящей части; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй настоящей статьи, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

 На основании ст. 76 ТК РФ работодатель обязан отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника от работы на весь период производства по уголовному делу 

до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.6. При приеме на работу (заключение трудового договора) работник обязан 

предоставить руководству следующие документы на основании ст. 65 ТК РФ:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

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

на военную службу;  

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

знаний – при поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной 

подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии судимости) и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере внутренних 

дел. Прием на работу без перечисленных выше документов не допускается.  

2.7. Запрещается требовать от лиц при приеме на работу документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством.  

2.8. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

2.9. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется 

работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащее заверенную копию 

указанного приказа (распоряжения). В нем должны быть указаны наименование 

должности в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий 

рабочих, квалификационным справочником должностей служащих или штатным 

расписанием и условия оплаты труда.  
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2.10. Перед допуском к работе вновь поступившего работника заведующий обязан 

ознакомить работника:  

- с условиями труда, его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, 

разъяснить его права и обязанности;  

- с настоящими Правилами, проинструктировать его по правилам техники 

безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и организации 

охраны жизни и здоровья детей и зафиксировать сведения о проведенном инструктаже в 

журнале установленного образца.  

2.11. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, работодатель обязан 

вести трудовые книжки, если работа в этой организации является для него основной.  

2.12. На педагогического работника «Трефиловская нош» заводится личное дело, 

которое состоит из листка учета кадров, автобиографии, копии документа об образовании, 

материалов по результатам аттестации. После увольнения работника его личное дело 

хранится в «Трефиловская нош» 50 лет с последующей сдачей в соответствующий архив.  

2.13. Прекращение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным законодательством (ст. 73,75,80,81,83,84,336 Трудового кодекса РФ). 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив 

руководство «Трефиловская нош» за две недели. Прекращение трудового договора 

оформляется приказом по «Трефиловская нош»  

2.14. В день увольнения руководитель «Трефиловская нош» производит с 

работником полный денежный расчет и выдает ему трудовую книжку с внесенной в нее 

записью об увольнении. Запись о 4 причине увольнения в трудовую книжку вносится в 

соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на статью и пункт закона. 

Днем увольнения считается последний день работы.  

2.15. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, 

культуры и искусства с участием несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса, за исключением 

случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи. 

2.16. Наряду с указанными в статье 76 настоящего Кодекса случаями работодатель 

обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 

медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 настоящего Кодекса. Работодатель 

отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.17. Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 настоящего 

Кодекса, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой деятельности в сфере 

образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 
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оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 

защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти 

субъекта Российской Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

 

III. Основные обязанности работников. 

3.1. Работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

распоряжения руководителя «Трефиловская нош», обязанности, возложенные на них 

Уставом «Трефиловская нош», Правилами внутреннего трудового распорядка, 

положениями и должностными инструкциями.  

3.2. Соблюдать дисциплину труда – основу порядка «Трефиловская нош», 

вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения 

возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающим другим 

работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять 

распоряжения руководителя.  

3.3. Всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 

допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно 

проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов 

образовательной деятельности.  

3.4. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями.   

3.5. Быть всегда внимательным к детям, вежливыми с их родителями и членами 

коллектива.  

3.6. Систематически повышать свой теоретический, методический и культурный 

уровень, деловую квалификацию.  

3.7. Быть примером достойного поведения и высокого морального долга на 

работе, соблюдать правила общежития.  

3.8. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и документов.  

3.9. Беречь и укреплять собственность «Трефиловская нош» (оборудование, 

игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, 

электроэнергию, воспитывать у детей бережное отношение к имуществу.  

3.10. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры.  

3.11. Нести полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

проведения учебных и игровых занятий в группе, во время прогулок, экскурсий. Обо всех 

случаях травматизма детей немедленно сообщать руководству, медицинскому работнику 

и родителям.  

3.12. Согласно ч. 6 ст. 21 ТК РФ работник имеет право на полную достоверную 

информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месс те, включая 

реализацию прав, предусмотренных законодательством о социальной оценке условий 

труда. 

3.13. Приказом директора «Трефиловская нош» в дополнение к основной 

деятельности на воспитателей может быть возложено выполнение обязанностей по 

заведованию участками на территории группы, а также выполнение других 

образовательных функций.  

3.14. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведений, полученных в силу служебного положения, распространение 

которых, может принести вред работодателю или работникам.  

3.15. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- заменять друг друга без ведома руководства «Трефиловская нош»;  

3.16. В помещениях учреждения запрещается: 

 - находиться в верхней одежде и головных уборах;  



- громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

- курить на территории;  

- распивать спиртные напитки.  

 

 

 

IV. Основные обязанности руководителя. 

4.1. Обеспечивать соблюдение работниками «Трефиловская нош» обязанностей, 

возложенных на них должностными инструкциями, Уставом «Трефиловская нош»и 

настоящими Правилами.  

4.2. Создавать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить 

итоги, поощрять лучших работников с учетом мнения трудового коллектива, совета 

«Трефиловская нош», повышать роль морального и материального стимулирования труда.  

4.3. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой 

обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность работников.  

4.4. Обеспечивать участие работников в управлении «Трефиловская нош», в 

полной мере используя собрания трудового коллектива, производственные совещания и 

различные формы самоуправления; своевременно рассматривать замечания и 

предложения работников по совершенствованию образовательной деятельности.  

4.5. Рационально организовывать труд работников «Трефиловская нош» в 

соответствии с их специальностью и квалификацией, закреплять за каждым из них 

определенное место для образовательной деятельности, обеспечивать исправное 

состояние учебного и игрового оборудования, охрану здоровья и безопасности условия 

труда.  

4.6. Обеспечивать систематическое повышение профессиональной квалификации 

работников «Трефиловская нош», организовывать и проводить аттестацию 

педагогических работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с 

обучением в учебных заведениях.  

4.7. Обеспечивать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, 

своевременно проявлять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, 

учитывая при этом мнение коллектива.  

4.8. Не допускать к исполнению своих обязанностей работника, появившегося на 

работе в нетрезвом состоянии, применять к нему соответствующие дисциплинарные меры 

в установленном порядке согласно действующему законодательству.  

4.9. Создавать оптимально – санитарно – гигиенические условия (освещенность 

рабочего места, температурный режим, электробезопасности т.д.). Добиваться 

эффективной работы технического персонала.  

4.10. Обеспечивать сохранность имущества «Трефиловская нош», его 

сотрудников и детей.  

4.11. Обеспечивать систематический контроль над соблюдением условий оплаты 

труда работников и расходование фонда заработной платы.  

4.12. Чутко относится к повседневным нуждам работников, обеспечивать 

предоставление им установленных льгот и преимуществ  

4.13. Нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время пребывания в 

«Трефиловская нош». Обо всех случаях травматизма сообщать в соответствующие органы 

управления образованием в установленном порядке.  

V. Права. 

5.1. Педагогические работники имеют право согласно ст. 22 ТК РФ работать по 

совместительству в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы 

время, но не в ущерб основной работе.  

5.2. Педагогические работники проходят раз в пять лет обязательную аттестацию 

на соответствие занимаемой должности и добровольную аттестацию на первую или 

высшую квалификационную категорию, в соответствии административным регламентом 

Министерства образования и науки  Российской  Федерации по предоставлению 

государственной услуги «Аттестация педагогических работников государственных и 

муниципальных образовательных учреждений».  



5.3. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность 

прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных 

гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые 

установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов 

Российской Федерации. 

5.3.1. В Российской Федерации признаѐтся особый статус педагогических 

работников в обществе и создаются условия для осуществления ими профессиональной 

деятельности. Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются 

права и свободы, меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого 

профессионального уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных 

задач, повышение социальной значимости, престижа педагогического труда. 

5.3.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной 

программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 

планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной 

или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 

организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 
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12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников. 

5.3.3. Академические права и свободы, указанные в части 3 настоящей статьи, 

должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм 

профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 

нормативных актах организации, осуществляющей образовательную деятельность. 

5.3.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 

гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

5.3.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности 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. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 

работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 

должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой 

педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 

соответствующим локальным нормативным актом организации, осуществляющей 

образовательную деятельность, с учѐтом количества часов по учебному плану, 

специальности и квалификации работника. 

5.3.6. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, определяется 
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коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в 

соответствии с требованиями трудового законодательства и с учѐтом особенностей, 

установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования. 

5.3.7. Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских 

населенных пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на 

предоставление компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и 

освещения. Размер, условия и порядок возмещения расходов, связанных с 

предоставлением указанных мер социальной поддержки педагогическим работникам 

федеральных государственных образовательных организаций, устанавливаются 

Правительством Российской Федерации и обеспечиваются за счѐт бюджетных 

ассигнований федерального бюджета, а педагогическим работникам образовательных 

организаций субъектов Российской Федерации, муниципальных образовательных 

организаций устанавливаются законодательством субъектов Российской Федерации и 

обеспечиваются за счѐт бюджетных ассигнований бюджетов субъектов Российской 

Федерации. 

5.3.8. Педагогическим работникам образовательных организаций, участвующим 

по решению уполномоченных органов исполнительной власти в проведении единого 

государственного экзамена в рабочее время и освобожденным от основной работы на 

период проведения единого государственного экзамена, предоставляются гарантии и 

компенсации, установленные трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в 

проведении единого государственного экзамена, выплачивается компенсация за работу по 

подготовке и проведению единого государственного экзамена. Размер и порядок выплаты 

указанной компенсации устанавливаются субъектом Российской Федерации за счѐт 

бюджетных ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на 

проведение единого государственного экзамена. 

5.3.9. Для привлечения выпускников профессиональных образовательных 

организаций и образовательных организаций высшего образования к педагогической 

деятельности органы государственной власти субъектов Российской Федерации вправе 

устанавливать дополнительные меры государственной поддержки. 

5.4. Работники учреждения имеют право согласно ст. 21 ТК РФ на:  

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 
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- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном настоящим 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 настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

5.5. на основании ст. 192 ТК РФ за совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 

189 настоящего Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены 

также и другие дисциплинарные взыскания. 

5.6. К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение работника 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 

81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего Кодекса, а также пунктом 

7, 7.1 или 8 части первой статьи 81настоящего Кодекса в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

5.7. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

5.8. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
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VI. Рабочее время и его использование. 
6.1. В «Трефиловская нош» устанавливается пятидневная рабочая неделя из 

расчета 40 часов с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Продолжительность 

рабочего дня работников определяется из расчета 36 часов в неделю.  

6.2. Воспитатели «Трефиловская нош» должны приходить на работу за 15 минут 

до начала смены. Оканчивается рабочий день воспитателей «Трефиловская нош» в 

зависимости от продолжительности смены. В конце дня воспитатели обязаны проводить 

детей в раздевалку проследить за уходом детей домой в сопровождении родителей 

(родственников).  

6.3. Работодатель имеет право поставить специалиста, методиста, воспитателя на 

замену воспитателя в группу для работы с детьми в случае производственной 

необходимости.  

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

возможности известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок 

временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

6.5. Рабочее время педагогических работников определяется учебным 

расписанием и должностными обязанностями в соответствии с Уставом «Трефиловская 

нош» и настоящими Правилами.  

6.6. Учебную нагрузку педагогических работников на новый учебный год 

устанавливает заведующий «Трефиловская нош» с учетом мнения трудового коллектива 

до ухода работника в отпуск. При этом необходимо учитывать, что объем учебной 

нагрузки:  

- устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации 

педагогического работника и имеющегося в наличии объема учебной нагрузки; 

 - больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается 

только с письменного согласия работника;  

- должен быть стабильным на протяжении всего учебного года, уменьшение его 

возможно при сокращении числа детей и количества групп.  

6.7. Руководитель «Трефиловская нош» обязан организовать учет явки 

работников «Трефиловская нош» на работу и ухода с работы.  

6.8. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, который должен быть объявлен работникам под 

расписку и вывешен на видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в 

действие.  

6.9. Работа в праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

«Трефиловская нош» (методистов, воспитателей и др.) к дежурству в выходные и 

праздничные дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных 

законодательством, по письменному приказу  директора  «Трефиловская нош».  

6.10. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни 

предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательством, в любое 

время, не совпадающее с очередным отпуском  

6.11. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы «Трефиловская нош» и благоприятных 

условий для отдыха работников. Отпуска педагогическим работникам «Трефиловская 

нош», как правило, предоставляются по возможности в летний период.  

6.12. Предоставление отпуска заведующему оформляется приказом по 

соответствующему органу управления образованием, другим работникам – приказом по 

«Трефиловская нош».  

6.13. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в 

месяц. Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 10-е и 

25-е числа месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.  

6.14. Педагогическим и другим работникам «Трефиловская нош» запрещается:  



- изменять по своему усмотрению расписание занятий, заменять друг друга без 

ведома руководства «Трефиловская нош»;  

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебных занятий и 

перемен; 

 - отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью.  

6.15. Посторонние лица могут присутствовать в группе или в классе на учебном 

занятии только с разрешения  директора и его заместителей. Вход в группу и в класс 

после начала учебного занятия разрешается только  директору  «Трефиловская нош».  

6.16. «Трефиловская нош» привлекает работников к дежурству по «Трефиловская 

нош» в рабочее время. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 

смены и продолжаться не более 20 минут после окончания смены данного педагога. 

График дежурств составляется на месяц и утверждается руководителем по согласованию с 

Советом «Трефиловская нош» или профсоюзным органом.  

6.17. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходимости, 

но не реже 1 раза в год. Заседания педагогического совета проводятся не реже 3 раз в год. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться более двух часов, 

родительские собрания – более полутора часов.  

VII. Поощрение за успехи в работе. 
7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успех в обучении и 

воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие 

достижения применяются поощрения согласно ст. 191 ТК РФ:  

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; - выдача премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение почетной грамотой. В «Трефиловская нош»  могут применяться и 

другие ведомственные и государственные поощрения.  

7.2. За особые заслуги работники «Трефиловская нош» представляются для 

награждения правительственными наградами, установленные для работников народного 

образования, и присвоение почетных званий.  

7.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирование труда. Поощрение объявляются в приказе, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.  

7.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении 

работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение 

трудового коллектива, совета «Трефиловская нош».  

VIII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

8.1. на основании ст. 419 ТК РФ - нарушение трудовой дисциплины, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором (контрактом), уставом «Трефиловская нош», 

настоящими Правилами, должностными инструкциями, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного и общественного воздействия, а также применение мер, 

предусмотренных действующим законодательством.  

8.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей руководство имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания ст. 192 ТК РФ:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

8.3. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом «Трефиловская нош» и настоящими Правилами. За прогул 

(в том числе за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) 

без уважительной причины руководство «Трефиловская нош» может уволить работника. 

В соответствии с действующим законодательством о труде педагогический работник 



может быть уволен за совершение аморального проступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных функций.  

8.4. Дисциплинарное взыскание налагается заведующим «Трефиловская нош». 

Руководство имеет право передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на 

рассмотрение трудового коллектива. 

8.5. Дисциплинарные взыскания на заведующего налагаются органом управления 

образованием, который имеет право назначать и увольнять руководителя «Трефиловская 

нош».  

8.6. До применения взыскания от нарушителей трудовой дисциплины должны 

быть потребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не 

может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное 10 взыскание применяется руководством не позднее одного месяца со 

дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.  

8.7. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

8.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника 

подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.  

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

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. Руководитель «Трефиловская нош» по своей инициативе, 

ходатайству трудового коллектива или личному заявлению работника может издать 

приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового 

нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший и добросовестный 

работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в п.7, не применяются.  

8.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение в 

связи с аморальным проступком и применением мер физического или психологического 

насилия производятся без согласия с профсоюзным органом. 

 8.11. Правила внутреннего трудового распорядка «Трефиловская нош» относятся 

к локальным правовым актам, регламентирующим отношения внутри коллектива. 

IX. Организация и режим работы. 

9.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, ст. 113 ТК РФ. 

9.2. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений, 

индивидуального предпринимателя. 

9.3. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

9.4. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни творческих 

работников средств массовой информации, организаций кинематографии, теле - и видео 

съемочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иных 

лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в 

соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, 
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утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, допускается 

в порядке, устанавливаемом коллективным договором, локальным нормативным актом, 

трудовым договором. 

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

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

9.5. В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка 

которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно 

действующие организации), работ, вызываемых необходимостью обслуживания 

населения, а также неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ. 

9.6. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это 

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

9.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

X. Социальные льготы и гарантии. 

10.1. Обеспечение работников санаторно-курортными путевками за счет средств 

соцстраха и средств добровольного медицинского страхования. 

10.2. Обеспечение детей работников «Трефиловская нош» санаторно-курортными 

путевками и путевками в летние оздоровительные лагеря за счет средств соцстраха. 

10.3. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных настоящим 

Кодексом ст. 165 ТК РФ (гарантии при приеме на работу, переводе на другую работу, по 

оплате труда и другие), работникам предоставляются гарантии и компенсации в 

следующих случаях: 

- при направлении в служебные командировки; 

- при переезде на работу в другую местность; 

- при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

- при совмещении работы с получением образования; 

- при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

- в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при 

увольнении работника; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами. 

10.4. При предоставлении гарантий и компенсаций соответствующие выплаты 

производятся за счет средств работодателя. Органы и организации, в интересах которых 

работник исполняет государственные или общественные обязанности (присяжные 

заседатели, доноры, члены избирательных комиссий и другие), производят работнику 

выплаты в порядке и на условиях, которые предусмотрены настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. В указанных случаях работодатель освобождает работника от основной 

работы на период исполнения государственных или общественных обязанностей. 
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