


1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ  

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 
разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (в ред. от 
24.04.2020г.), Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» в редакции от 01.03.2020г, Постановлением РФ № 466 от 
14.05.2015г. «О ежегодных основных оплачиваемых отпусках» с изменениями от 
07.04.2017г., Гражданским кодексом РФ,  иными нормативно-правовыми актами и 
Уставом муниципального дошкольного образовательного бюджетного учреждения 
детского сада № 122 г. Сочи (далее МДОУ). Правила утверждены в соответствии со 
ст. 190 ТК РФ. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка МДОУ - локальный нормативный 
акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым договором и иными 
федеральными законами порядок приѐма, отказа в приѐме, перевода, отстранения и 
увольнения работников МДОУ, основные права, обязанности, и ответственности 
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, оплату труда, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в организации. 
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с 
учетом мнения представительного органа работников в порядке, 
установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на общем собрании 
трудового коллектива (не менее 2/3 численности работников). 
1.5. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка могут 
вноситься администрацией МДОУ, при согласовании с профсоюзным комитетом с 
утверждением на общем собрании трудового коллектива. 
1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил едины для всех членов 
трудового коллектива МДОУ № 122. 
 

2. ПОРЯДОК ПРИЁМА ,  ПЕРЕВОДА ,  УВОЛЬНЕНИЯ ,  ОТСТРАНЕНИЯ ОТ 
РАБОТЫ РАБОТНИКОВ  

2.1 Порядок приема на работу: 
2.1.1. Работники реализуют своѐ право на труд путѐм заключения Трудового 
договора о работе в данном МДОУ. 
2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 57 ТКРФ) путѐм 
составления и подписания сторонами единого правового документа, отражающего их 
согласованную волю по всем существенным условиям труда работника. Один 
экземпляр трудового договора хранится в МДОУ, другой – у работника. 
2.1.3.  Срок трудового договора определяется в соответствии со ст. 58 ТК РФ. 
2.1.4. При приѐме на работу заключение срочного трудового договора допускается 
только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ. 
2.1.5. При приѐме на работу сотрудник обязан предъявить работодателю (ст. 65 ТК 
РФ): 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), в 
том числе в электронном виде, за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые. 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 
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- 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 настоящим 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. 
-  документ о результатах обязательных предварительных медицинских осмотров 
(ст.213 ТК РФ) 
К педагогической деятельности в МДОУ № 122 не допускаются лица (ст. 331 ТК 
РФ): 
- 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 ст. 331 ТК 
РФ; 
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем ст. 331 ТК РФ; 
- 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. 
2.1.7. Приѐм на работу в МДОУ без предъявление перечисленных документов не 
допускается, вместе с тем администрация детского сада не вправе требовать от 
работника предъявления документов, помимо предусмотренных законодательством. 
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2.1.8. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 
территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета. 
2.1.9.  Прием на работу оформляется приказом руководителя МДОУ № 122, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
2.1.10.  Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ). По требованию 
работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 
приказа (распоряжения). 
2.1.11. При приеме на работу, до подписания трудового договора, руководитель 
МДОУ № 122 обязан ознакомить работника с действующими в учреждении 
Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, локальными нормативными 
актами, имеющими отношение к трудовой деятельности работника, его 
должностными обязанностями, коллективным договором (ст. 68 ТК РФ), а также 
проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной 
санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и 
здоровья детей с оформлением инструктажа в журналах установленного образца. 
2.1.12. На каждого работника МДОУ № 122 ведется личное дело, которое состоит из 
личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образовании, 
материалов по результатам аттестации, копии приказов о назначении, перемещении 
по службе, поощрениях, увольнении.  
2.1.13. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 
2.1.14. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 
работник принят на работу без испытания. В период испытания на работника 
распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных 
правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, 
соглашений, локальных нормативных актов. 
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
  беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 
образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня; 
  лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 
согласованию между работодателями; 
 иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим ТК РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей заведующего 
МДОУ- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются 
период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 
фактически отсутствовал на работе. 

При неудовлетворительном результате испытания заведующий МДОУ имеет 
право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 
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предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 
причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 
испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. При 
неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 
производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без 
выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 
Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 
договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 
форме за три дня. 
2.1.15. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено настоящим Кодексом, другими 
федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 
работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя. 
2.1.16. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. 
2.1.17. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 
должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора 
в силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 
имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 
считается незаключенным.  
2.2. Отказ в приѐме на работу 
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. 
Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление 
прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового договора в 
зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхождения, 
имущественного, семейного, социального и должностного положения, возраста, 
места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 
жительства или пребывания), отношения к религии, убеждений, принадлежности или 
непринадлежности к общественным объединениям или каким-либо социальным 
группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 
качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право 
или обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 
федеральными законами. 

2.2.2.К педагогической деятельности не допускаются лица: 
а)  лишѐнные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим в законную силу приговором суда; 
б) 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 
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безопасности, за исключением случаев, предусмотренных пункта 2.2.3. настоящих 
Правил; 
в)  имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 
особо тяжкие преступления, не указанные в пункте б) 
г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения. 
2.2.3. Лица из числа указанных в пункте б, 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. 
2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора: 
  женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.  
  работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 
перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с 
прежнего места работы. 
     2.2.5. По письменному требованию лица, которому отказано в заключении 
трудового договора, заведующий МДОУ обязан сообщить причину отказа в 
письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня 
предъявления такого требования. Отказ в заключении трудового договора может 
быть обжалован в судебном порядке. 
             2.3. Отстранение от работы 

2.3.1. Руководитель МДОУ обязан отстранить от работы (не допускать к работе) (ст. 
76, ст. 331.1 ТК РФ) работника:  
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда; 
   - не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 
также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных ТК РФ, 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 других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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- педагогического работника при получении от правоохранительных органов 
сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 
преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части 2 статьи 331 ТК РФ. 
2.3.2.Руководитель  отстраняет от работы работника на весь период производства по 
уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 
2.3.3.В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. 
2.3.4. 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 как за 
простой. 
2.4.  Перевод на другую работу 

2.4.1. Изменение определѐнных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об 
изменении определѐнных сторонами условий трудового договора заключается в 
письменной форме. 
2.4.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 
работника, за исключением случаев, предусмотренных частями 
второй и третьей статьи 72.2 настоящего Кодекса. 
2.4.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 
осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 
этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 
первой статьи 77 настоящего Кодекса). 
2.4.4. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья.  
2.4.5. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 
быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 
года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 
работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 
прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 
продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 
утрачивает силу и перевод считается постоянным. 
2.4.6. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его 
письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у 
работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 
 

2.5.  Прекращение трудового договора 

2.5.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством: 
–  по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 
–  по истечению срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 
случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 
не потребовала их прекращения; 
–  по инициативе работника (ст. 80 ТК РФ) (о чем работник обязан 
предупредить работодателя в письменной форме не позднее чем за 2 недели); 
–  по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 
–  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность); 
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–  отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 
муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ); 
–  отказ работника от продолжения работы с изменением определѐнных 
сторонами условий трудового договора (ст. 74 ТК РФ); 
–  отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (часть третья и 
четвѐртая ст. 73 ТК РФ); 
–  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 
–  обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ); 
–  нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 
заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы (статья 84 ТК РФ); 
–  повторное в течение одного года грубое нарушение Устава  МДОУ № 122 (ст. 
336 ТК РФ); 
–  применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника (ст. 336 ТК РФ). 
2.5.2. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя в период 
его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 
2.5.3. По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
2.5.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя. 
2.5.5. 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 со ст. 80 ТК РФ и иными федеральными законами не может быть 
отказано в заключении трудового договора. 
2.5.6. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 
приказа (распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 
отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) 
производится соответствующая запись. 
2.5.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 
работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
2.5.8. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в 
соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника 
работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 
документов, связанных с работой. 
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2.5.9. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ 
или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 
статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 
2.5.10. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 
данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом 
от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 
по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом 

 

3.  ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ  

 Основные обязанности и права работников МДОУ № 122 определены 
трудовым законодательством и иными нормативно правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами. 
3.1. Работники обязаны: 
 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором; 
  соблюдать Устав, 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); 
 систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 
 быть примером в поведении как в МДОУ, так и вне его стен; 
 поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов; 
 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры; 
 соблюдать законные права и свободы воспитанников; 
 вести себя вежливо и не допускать: 
- грубого поведения; 
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 
- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 
 соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 
3.2. Работник имеет право на: 
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- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 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; 
- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 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 
Российской Федерации, 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 
- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 
пенсионного возраста 

 Работник имеет право подать заявление о выдаче сведений о трудовой 
деятельности у работодателя в письменном виде или направить на электронную 
почту работодателя dou122@edu.sochi.ru. 

При использовании электронной почты работодателя работник направляет 
отсканированное заявление, в котором содержится: 
 наименование работодателя, должностное лицо, на имя которого направлено 
заявление (заведующий), просьба о направлении в форме электронного документа 
сведений о трудовой деятельности у работодателя, адрес электронной почты 
работника, собственноручная подпись работника, дата написания заявления. 

 

4.  ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ  

 Управление МДОУ осуществляет заведующий. 
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 Основные права и обязанности заведующего МДОУ № 122 определены 
трудовым законодательством и иными нормативно правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами. 
4.1. Заведующий имеет право:  
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка МДОУ; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- взаимодействовать с органами самоуправления МДОУ; 
- утверждать структуру МДОУ, его штатное расписание, план финансово-

хозяйственной деятельности, графики работы и сетку занятий; планировать и 
организовывать образовательную деятельность; 
- распределять обязанности между работниками детского сада, утверждать 
должностные инструкции работников; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке условий труда; 
- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 
соблюдать контрольно-пропускной режим; 
- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
 грубого поведения; 
 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 
признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 
 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 
4.2. Заведующий обязан: 
- 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, соответствующие государственным 
нормативным 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 Российской Федерации, 



коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 
договорами; 
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- 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 Российской Федерации, 
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 Российской Федерации, 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; 
- своевременно предоставлять отпуска работникам МДОУ в соответствии с 
утверждѐнным на год графиком отпусков; 
- создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья воспитанников, 
работников, предупреждать травматизм, контролировать знания и соблюдение 
работниками требований инструкций по охране труда и технике безопасности, 
производственной санитарии и гигиене, правил пожарной безопасности; 
-   обеспечивать соблюдение сохранность имущества МДОУ; 
- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 
всемерно воздерживать инициативу и активность работников; 
- нести ответственность за жизнь и здоровье воспитанников во время пребывания их 
в МДОУ и мероприятиях, организуемых МДОУ. О всех случаях травматизма 
сообщать в управление по образованию и науке администрации города Сочи, 



комитет городской организации Профсоюза, Фонд социального страхования в 
установленном порядке. 
- обеспечивать систематическое повышение работниками МДОУ профессиональной 
квалификации.  
- предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы 
в организации способом, указанном в заявлении работника: 
 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 
 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 
-  формировать сведения о трудовой деятельности работников 

Сведения о трудовой деятельности не предоставляются работнику, если в отношении 
него ведется трудовая книжка в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса. 
 Порядок формирования сведения о трудовой деятельности работников 

  Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 
деятельности) и представляет 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. 
  В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную 
работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 
трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным 
федеральным законом информация. 
  В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 
деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 
работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии 
с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 
книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
  Работники организации, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, 
назначаются приказом заведующего.  
  Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Пенсионный 

фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца приходится на 
выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается 
ближайший следующий за ним рабочий день. 
 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ  ОТДЫХА  

5.1 Рабочее время 

5.1.1. В МДОУ устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями суббота и воскресенье. 
Работникам предоставляются установленные трудовым законодательством 
нерабочие праздничные дни.  

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
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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 (ст.112 ТК РФ). 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день 
переносится на следующий, после праздничного, рабочий день. 
5.1.2. Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно 
предшествующие нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 
трудового распорядка образовательного учреждения, а также учебным расписанием и 
должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом этого учреждения, 
трудовым договором, годовым календарным учебным графиком, графиком 
сменности 

5.1.3. Продолжительность рабочего дня определяется в соответствии с тарифно-

квалификационными характеристиками: 
- административная группа – 40 ч. в неделю 

- воспитатели, старший воспитатель, педагог-психолог – 36 ч. в неделю; 
- музыкальный  руководитель – 24 ч. в неделю; 
- инструктор по физическому воспитанию – 30 ч. в неделю; 
- младший обслуживающий персонал – 40 ч. в неделю; 
5.1.4. Для отдельных категорий работников продолжительность рабочего времени 
определяется трудовым договором. 
5.1.5. Учебная нагрузка педагогического работника образовательного учреждения, 
оговариваемая в трудовом договоре, может ограничиваться верхним пределом 
исходя их количества часов по учебному плану, программе, обеспеченности кадрами, 
других конкретных условий в данном образовательном учреждении (ст.333 ТК РФ). 
5.1.6. В зависимости от должности и (или) специальности педагогического работника 
образовательного учреждения с учетом особенностей их труда продолжительность 
рабочего времени (нормы часов за ставку заработной платы) определяется 
Правительством Российской Федерации (ст.333 ТК РФ). 
Педагогическим работникам разрешается работа по совместительству, в том числе по 
аналогичной должности, специальности (ст.333 ТК РФ). 
5.1.7. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки 
может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в письменном 
заявлении работника и дополнительном соглашении к трудовому договору.  
5.1.9. Трудовой договор в соответствии со ст.93 ТК РФ может быть заключен на 
условиях  неполного рабочего дня или неполной рабочей недели:  
- по соглашению между работником и администрацией образовательного 
учреждения; 
- по просьбе беременной женщины; 
- родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет); 
- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 
медицинским заключением. 
5.1.10. Изменение учебной нагрузки воспитателя в течение учебного года по 
сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 
руководителя образовательного учреждения, возможны только: 
- по взаимному согласию сторон; 



- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 
планам и программам, сокращения количества групп. 
- уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как 
изменение в организации производства и труда, в связи с чем допускаются изменения 
существующих условий труда. 
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 
позднее, чем за два месяца (ст.73 ТК РФ). 
5.1.11. В случае отказа работника от предложенной работы в новых условиях 
трудовой договор прекращается (п.7 ст.77 ТК РФ). 
5.1.12. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласие 
работника не требуется в случаях: 
- временного перевода (ст.74 ТК РФ) сроком до одного месяца в календарном году на 
другую работу в связи с производственной необходимостью (замена отсутствующего 
воспитателя, временная приостановка работы по причинам организационного 
характера; 
- восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу; 
- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 
5.1.13. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год 
устанавливается работодателем по согласованию с выборным профсоюзным органом 
с учетом мнения трудового коллектива (обсуждение на методобъединениях, 
педсоветах) до ухода работников в отпуск, но не позднее срока, за который работник 
должен быть предупрежден о возможном изменении в объеме учебной нагрузки (не 
позднее, чем за два месяца согласно ст.73 ТК РФ). 
5.1.14. При проведении тарификации воспитателей на начало нового года объем 
учебной нагрузки каждого воспитателя устанавливается приказом работодателя по 
согласованию с выборным профсоюзным органом. 
5.1.15. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учитывается, что, 
как правило: 
- у педагогических работников должна сохраниться преемственность групп и объем 
учебной нагрузки; 
- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного 
года, за исключением случаев, указанных в п.5.1.9. 
5.1.16. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя 
из затрат рабочего времени в астрономических часах. 
5.1.17. График работы утверждается работодателем по согласованию с профсоюзным 
комитетом, объявляется работнику под расписку, не позднее, чем за один месяц до 
введения его в действие и вывешивается на видном месте. 
5.1.18. Графики работы предусматривают время начала и окончания работы, перерыв 
для отдыха и питания. 
5.1.19. Работа в выходные и праздничные дни, как правило, запрещается. 
Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в 
исключительных случаях, предусмотренных законом, с их письменного согласия по 
письменному распоряжению работодателя, с учетом мнения представительного 
органа работников (ст.113 ТК РФ), по письменному приказу заведующей МДОУ.       
          Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных 
женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 
5.1.20. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
может производиться 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. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 
письменного согласия допускается в следующих случаях: 
- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 
последствий производственной аварии, катастрофы 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 бедствия или угрозы бедствия и в иных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части.  
5.1.21. Привлечение к сверхурочным работам может производиться работодателем 
без согласия работника: 
- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий производственной аварии 
или стихийного бедствия; 
- при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 
газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - для 
устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их 
функционирование; 
5.1.22. При производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть бедствия или угрозы бедствия и в иных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части. 
5.1.23. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с письменного 
согласия работника в следующих случаях: 
- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 
непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 
выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если 
невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или 
гибель имущества работодателя, государственного или муниципального имущества 
либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 
- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 
сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать прекращение 
работ для значительного числа работников; 
- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 
допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры 
по замене сменщика другим работником. 
- привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни в других случаях допускается с письменного согласия работника и 
с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзного организации. 
5.1.24. Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с законом 
беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 
5.1.25. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к 
сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие работы не 
запрещены 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, в письменной форме должны быть 
ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ. 
5.1.26. Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четырех 
часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспечивает 
точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 
5.1.27. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих 
определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период, и 
утверждается заведующим МДОУ. При сменной работе продолжительность рабочего 
времени устанавливается графиками сменности, которые доводятся под роспись до 
сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. 
5.1.28. Время работы сотрудников: 
- пищеблока 1-я смена с 6.00 до 14.00 (перерыв с 11.00 до 12.00); 2-я смена с 10.00 до 
18.00 (перерыв с 14.00 до 15.00). 
- воспитателей 1-я смена с 7.30 до 14.42; 2-я смена с 10.48 до 18.00; 

- обслуживающий персонал с 8.00 до 17.00 (перерыв на обед с 13.30 до 14.30); 
- музыкальный руководитель, инструктор по физическому воспитанию, педагог-

психолог, старший воспитатель  – ежедневно в соответствии с графиком работы и 
утвержденным расписанием занятий; 
- административная группа – ежедневно с 8.00 до 17.00 в соответствии с 
утвержденным графиком работы (перерыв на обед с 13.00 до 14.00). 
5.2. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по 
другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, 
специальности или должности за пределами нормальной продолжительности 
рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 
5.3. Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для 
работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
5.4. Продолжительность работы по совместительству не может превышать четырех 
часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 
исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный рабочий день. В 
течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего 
времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 
нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 
установленной для соответствующих категории работников. Если работник по 
основному месту работы приостановил работу (ч.2,4 ст. 73 ТК РФ), то указанные 
ограничения при работе по совместительству не применяются. 
5.5. В случае неявки на работу по болезни или другой уважительной причине 
работник обязан: 
-  своевременно известить руководителя; 
- предоставить соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности) 
в первый день выхода на работу. 
5.6. Время отдыха 

5.6.1. Время отдыха включает в себя: 
 перерывы в течение рабочего дня; 
 ежедневный (междусменный) отдых; 
 выходные дни; 
 нерабочие праздничные дни; 
 отпуска. 



5.6.2. В соответствии с п.5.1.19  в  графике указываются часы работы и перерывы для 
приема пищи. Порядок и время приема пищи устанавливаются работодателем по 
согласованию с профсоюзным комитетом. Продолжительность рабочего времени – 8 

часов в день; обеденный перерыв в рабочее время не включается.  
5.6.3. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 
приема пищи и отдыха продолжительностью до 1 часа, которые в рабочее время не 
включаются (ст.108 ТК РФ). 
5.6.4.  Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно 
в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 
учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с 
воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении. 
(Приказ Минобрнауки России от 27.03.2006 г. № 69). 
5.6.5. В соответствии с п.5.1.17 при суммированном учете рабочего времени в 
графике работы предусматривается еженедельный непрерывный отдых 
продолжительностью не менее 42 часов (ст.110 ТК РФ). 
5.6.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни компенсируется не менее 
чем в двойном размере или предоставлением другого дня отдыха  по согласованию 
сторон. 
Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 
предусмотренные действующим законодательством, или с согласия работника, во 
время, не совпадающее с основным отпуском 

5.6.7. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работникам 
образовательного учреждения устанавливается с учетом особенностей их труда. 
 Педагогическим работникам – 42 календарных дня; 
 Административному, техническому персоналу – 28 календарных дней. 
Установить дополнительный оплачиваемый отпуск: 
- поварам, работающим у плиты в размере 7 календарных дней; 
- заместителю заведующего по хозяйственной работе 7 календарных дней. 
5.6.8. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
устанавливается работодателем МДОУ по согласованию с выборным профсоюзным 
органом, с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 
благоприятных условий для отдыха работников. 
5.6.9. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 
декабря текущего года и доводится до сведения всех сотрудников под роспись. О 
времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 
недели до его начала (ст.123 ТК РФ) под роспись. 
5.6.10. Продление, перенесение и разделение оплачиваемого ежегодного 
отпуска, а также отзыв из отпуска допускается в установленном законом порядке 
только с согласия работника (ст.124, 125 ТК РФ). Ежегодно отпуск должен быть 
перенесен или продлен при временной нетрудоспособности работника; при 
выполнении работником государственных или общественных обязанностей; в других 
случаях, предусмотренных законодательством (ст.124 ТК РФ).   
5.6.11.  В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 
текущем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 
рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 
окончания того рабочего года, за который он предоставляется.  
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. 



5.6.12. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединения к отпуску за следующий рабочий год (ст.125 ТК РФ). Не допускается 
отзыв из отпуска беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными 
и (или) опасными условиями труда. 
5.6.13.  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 
трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 
свое заявление об увольнении до  начала отпуска, если на его место не приглашен в 
порядке перевода другой работник. 
5.6.14. 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 (ст. 128 ТК РФ) 
 

6.  ОПЛАТА ТРУДА  
6.1. Оплата труда работников МДОУ осуществляется в соответствии с «Положением 
об оплате труда», разработанным и утвержденным в МДОУ, в соответствии со 
штатным расписанием и сметой расходов. 
6.2. МДОУ обеспечивает гарантированный законодательством РФ минимальный 
размер оплаты труда, условия и меры социальной защиты своих работников. 
Верхний предел не ограничен и определяется финансовыми возможностями 
учреждения. 
6.3. Ставки заработной платы работников МДОУ устанавливаются на основе 
тарификационного списка в соответствии с тарифно-квалификационными 
требованиями, соответствуют законодательству РФ, муниципальными правовыми 
актами. 
6.4. Оплата труда работников детского сада осуществляется в зависимости от 
установленного оклада в соответствии с занимаемой должностью, уровнем 
образования и стажем работы, а также полученной квалификационной категорией по 
итогам аттестации. 
6.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется от установленного 
количества часов по тарификации. Установление количества часов по тарификации 
меньшее количества часов за ставку допускается только с письменного согласия 
работника. 
6.6. Тарификация на новый учебный год утверждается заведующей не позднее 5 
сентября текущего года по согласованию с профсоюзным комитетом на основе 
предварительной тарификации, разработанной и доведенной педагогическим 
работникам под роспись. 
6.7.Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже чем 
каждые полмесяца  путем перечисления на лицевые счета работников денежных 
средств через Сбербанк. 
Днями выплаты заработной платы являются: за первую половину месяца 30 число 
текущего месяца, окончательный расчет 15 число следующего месяца. 
6.8. Оплата труда работникам, привлекаемых к работе в выходные и праздничные 
дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего трудового 
законодательства РФ. 
6.9. Оплата труда работников, работающих по совместительству, осуществляется в 
соответствии с действующим трудовым законодательством РФ. 



6.10.Оплата труда работникам, совмещающим должности, замещающих временно 
отсутствующих работников, осуществляется в соответствии с требованиями 
действующего трудового законодательства РФ. 
6.11. В МДОУ устанавливаются стимулирующие выплаты, премирование в 
соответствии с «Положение о выплатах компенсационного и стимулирующего 
характера работникам муниципального дошкольного образовательного бюджетного 
учреждения детского сада № 122 г. Сочи». 
6.12. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных, 
устанавливаются доплаты в соответствии с действующим законодательством. 
 

7.  ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В  РАБОТЕ  

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении и 
воспитании детей, новаторство в труде и другие достижения в работе 
администрацией МДОУ применяются следующие поощрения: 
– объявление благодарности; 
– награждение грамотой; 
– премирование; 
– представление к награждению. 
7.2. Поощрения применяются администрацией МДОУ по согласованию с 
профсоюзным комитетом. 
7.3. Поощрения объявляются в приказе МДОУ, доводятся до сведения коллектива. 
7.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 
к поощрению, к награждениям орденами, медалями, грамотами, нагрудными 
знаками, присвоению почетных званий. 
 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
Правил внутреннего трудового распорядка, Устава МДОУ, руководитель МДОУ 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ): 
1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
8.1. Дополнительными основаниями для прекращения трудового договора 
педагогических работников (ст. 336 ТК РФ) являются: 
1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава МДОУ; 
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 
физически и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 
воспитанника. 
8.2. 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 (ст. 193 ТК РФ). 
8.3. 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 профсоюзного комитета 
МДОУ.  
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=D018C03268C43AD2E79F610F99620A14&req=doc&base=RZR&n=340374&REFFIELD=134&REFDST=2312&REFDOC=340339&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16610%3Bindex%3D3443&date=02.02.2020


быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 
результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 
аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное 
взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 
проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
делу. 
8.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 
8.5. Приказ руководителя МДОУ о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, не считая времени 
отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный 
приказ составляется соответствующий акт. 
8.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственной инспекции труда или органах по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 
8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 
не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. 
Руководитель МДОУ 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 ходатайству 
профсоюзного комитета. 
8.8. Увольнение по основаниям, предусмотренным пунктом 2 или 3 части первой 
статьи 81 ТК РФ, председателей и заместителей председателей профсоюзного 
комитета допускается помимо общего порядка увольнения только с 
предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного 
профсоюзного органа (ст. 374 ТК РФ). 
 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ  
9.1. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 
все работники МДОУ. При приѐме на работу (до подписания трудового договора) 
заведующий обязан ознакомить работника с настоящими Правилами под роспись. 
Текст данных Правил размещается в детском саду в доступном и видном месте. 
9.2. Настоящие правила принимаются на неопределѐнный срок. Изменения и 
дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном ст.372ТК 
РФ. 
9.3. После принятий Правил (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 
разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
9.4. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, 
внесенными в них изменениями и дополнениями, заведующий МДОУ знакомит 
работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
 

Приняты на общем собрании      
трудового коллектива МДОУ № 122 
Протокол от «27»05.2020 г.  № 3 
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