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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет право на труд, 

который он свободно выбирает или на который свободно соглашается, право распоряжаться 

своими способностями к труду, выбирать профессию и род занятий, а так же право на защиту 

от безработицы. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее − Правила ВТР) имеют цель  –  

способствовать воспитанию работников в духе добросовестного отношения к труду, 

дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ и эффективности 

производства. 

1.3. Все вопросы, связанные с применением Правил ВТР, решаются работодателем МБДОУ в 

пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством и правилами ВТР, с учетом мнения или по согласованию с профсоюзный 

комитетом МБДОУ «ЦРР - детский сад № 58».  
 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

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

работодателю (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 обязательного 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, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

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

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом, 

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.  

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем.  
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В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого 

лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.  

2.2. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 

(распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). При 

приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить 

работника под роспись с правилами ВТР, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором 

(ст. 68 ТК РФ).  

2.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым 

Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. В случаях, когда заявление работника об 

увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения или трудового 

договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

произвести с ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об 

увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается (ст. 80 ТК РФ).  

Расторжение трудового договора по инициативе работодателя допускается без 

предварительного согласия с профсоюзным комитетом МБДОУ «ЦРР - детский сад № 58»                 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации (ст. 81 

ТК РФ). 
 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник МБДОУ имеет право на (ст. 21 ТК РФ): 

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

установленные Трудовым Кодексом, иными Федеральными законами;  

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

месте; 
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- 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 Трудовым Кодексом, иными 

Федеральными законами и коллективным договором формах;  

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашения через 

своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашения; 

- 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 Кодексом, иными Федеральными законами; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными Федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных Федеральными законами. 

3.2. Работник обязан (ст. 21 ТК РФ): 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила ВТР; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относится к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю, либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя; 

- вернуть трудовую книжку работодателю в срок не позднее трех рабочих дней после 

получения документа в органе, осуществляющем обязательное социальное страхование 

(обеспечение) (ст. 62 ТК РФ).  
 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право (ст. 22 ТК РФ): 

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

которые установлены Трудовым Кодексом, иными Федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил ВТР; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными Федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан (ст. 22 ТК РФ): 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, отвечающие требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами 

ВТР, трудовыми договорами; 
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- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей;  

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами;  

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации;  

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

- выдать работнику оригинал трудовой книжки по его заявлению, но только в том случае, если 

документ затребован в целях обязательного социального страхования (обеспечения) (ст. 62 ТК 

РФ). Выдача трудовой книжки работнику осуществляется в течение трех рабочих дней с того 

момента, как он обратился с заявлением к работодателю. 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

5.1. Режим рабочего времени предусматривает пятидневную продолжительность рабочей 

недели с двумя выходными днями. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю 

для административного и обслуживающего персонала МБДОУ. Для педагогических работников 

МБДОУ устанавливается сокращенное рабочее время: 

- не более 36 часов – для воспитателя, педагога-психолога; 

- не более 30 часов – для инструктора по физической культуре; 

- не более 24 часов – для музыкального руководителя; 

- не более 20 часов – для учителя-логопеда. 

Заместитель заведующего по воспитательной и методической работе, заместитель заведующего 

по административно-хозяйственной работе могут привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего времени. Этим 

категориям работников устанавливается ненормированный рабочий день. На работников с 

ненормированным рабочим днем распространяются правила, определяющие время начала и 

окончания работы, перерывов для отдыха и приема пищи, порядок учета рабочего времени в 

организации. 
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Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск. 

5.3. Для заместителя заведующего, делопроизводителя, экономиста по договорной и 

претензионной работе, машиниста по стирке и ремонту спецодежды, кастелянше, уборщицы 

служебных помещений, специалиста по кадрам установить начало рабочего дня с 8
00

 и 

окончание в 17
00

 часов, а в пятницу с 8
00

 до 15
45 

часов с обеденным перерывом 45 минут с 12
00 

до 12
45

 часов. 

Для педагога-психолога установить начало рабочего дня с 8
30 

и окончание в 16
12

 часов                            

с обеденным перерывом 30 минут с 12
00

 до 12
30

. 

Для учителя-логопеда установить начало рабочего дня с 9
00 

и окончание в 13
00

 часов. 

Для музыкального руководителя установить начало рабочего дня с 8
00 

и окончание в 12
48

 часов. 

Для инструктора по физической культуре установить начало рабочего дня с 8
00 

и окончание в 

14
00

 часов. 

Для воспитателя установить начало рабочего дня с 7
00

 и окончание в 14
12

 часов и с 11
48

 до 19
00

 

часов при двухсменной работе. Воспитатели чередуются по сменам равномерно. 

Для младшего воспитателя установить начало рабочего дня с 8
00

 и окончание в 17
00

 часов                                

с обеденным перерывом 1 час с 14
00 

до 15
00 

часов.  

Для уборщицы служебных помещений (бассейн) установить начало рабочего дня                                                

с 7
00

 и окончание в 16
00

 часов с обеденным перерывом 1 час с 13
00

 до 14
00

. 

Для дворника установить начало работы начало рабочего дня с 8
00

 и окончание в 17
00

 часов с 

обеденным перерывом 1 час с 12
00

 до 13
00

. 

Для вахтера установить начало рабочего дня с 7
00

 и окончание в 15
30

 часов с обеденным 

перерывом 30 минут с 11
00

 до 11
30

. 

Для сторожа вводится суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год                       

(ст. 104 ТК РФ). 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать          

4-х часов в день, ст. 284 ТК РФ. 

5.4. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника, 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр; при отсутствии  профилактических 

прививок и в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

5.5.  Сверхурочные работы, как правило, не допускаются.  

5.6.  Запрещается в рабочее время: 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, снимать их с работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с 

производственной деятельностью (слеты, спортивные соревнования, занятия художественной 

самодеятельностью и т.д.); 

-  созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам. 

5.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения  

профсоюзного комитета МБДОУ не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного 

года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работников. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его 

начала. 

5.8. Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника 

может быть заменена денежной компенсацией при наличии денежных средств. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска 

и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 



соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении). 

5.9. Работники с ненормированным рабочим днем по распоряжению работодателя могут при 

необходимости выполнять работу во внеурочное время. В качестве компенсации за работу во 

внеурочное время этим работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью не менее 3 календарных дней. 
 

6. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности и 

в соответствии с Положением о поощрении работников МБДОУ применяются следующие 

поощрения (ст. 191 ТК РФ): 

- занесение на Доску Почета детского сада;  

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- объявление Благодарности; 

- награждение Почетной грамотой; 

- представление к ведомственным и государственным наградам (за особые трудовые заслуги 

перед обществом и государством).  

За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда,  

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 

в соответствии с Положением о поощрении работников МБДОУ применяются следующие 

поощрения: 

6.2. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения трудового 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. 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 (ст. 192 ТК РФ):  

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям.  

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (ч. 5 ст. 189 ТК РФ) для 

отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные 

взыскания.  

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 Трудового Кодекса, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 

Трудового 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.  

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.  

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
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деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание.  

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись 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 (ст. 193 ТК РФ).  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 
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