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Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

МБДОУ «Балтасинский детский сад №4 комбинированного вида» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с 

Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными нормативно-правовыми 

актами,действующими на территории Российской Федерации и Республики Татарстан. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка вводятся для 

работниковМБДОУ «Балтасинский детский сад №4 комбинированного вида». 

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют 

порядокприема и увольнения работников, основные права, обязанности сторон трудового 

договора,режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а такжеиные вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

 2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

2.1. Каждый работник МБДОУ «Балтасинский детский сад №4 комбинированного вида» 

имеет право на: 

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

условиях,которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охранытруда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

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

своейквалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочеговремени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

нарабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальнойоценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, 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 РФ, иными 

Документ создан в электронной форме. № 18 от 26.03.2025. Исполнитель: Шамсутдинова Р.Н.
Страница 1 из 17. Страница создана: 26.03.2025 15:41



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 

назабастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральнымизаконами; 

- получение пособия по уходу за ребенком, если женщина выходит на работу из отпуска 

поуходу за ребенком до достижения им полутора лет. 

2.2. Каждый работник МБДОУ “Балтасинский детский сад №4 комбинированного вида” 

обязан: 

 - добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовымдоговором; 

 - соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину; 

 - выполнять установленные нормы труда; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

 - 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 этогоимущества) и других работников; 

 - незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю 

овозникновении 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); 

 - по направлению работодателя проходить периодические и внеочередные (в 

соответствии смедицинскими рекомендациями) медицинские осмотры; 

 - по направлению работодателя и с учетом заключений, выданных по 

результатамобязательных предварительных и периодических медицинских осмотров 

работников, проходитьобязательное психиатрическое освидетельствование; 

 - при наличии доступа к электронной корпоративной почте проверять ее с 

периодичностьюодин раз в два часа в течение рабочего дня и оперативно отвечать на 

письма руководствадетского сада; не передавать никому пароль от электронной 

корпоративной почты и компьютера,закрепленного за работником. 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовымдоговором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- вести себя достойно, соблюдать правила этики поведения; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, указанные 

влокально нормативных актах организации, несут ответственность за сохранность жизни 

и 

здоровья детей 

- бережно относиться к имуществу МБДОУ «Балтасинский детский сад №4 

комбинированного вида» (в том числе кимуществу третьих лиц, находящемуся у 
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руководителя учреждения, если работодатель несетответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному работодателю 

овозникновении 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); 

 - использовать личные мобильные устройства на территории детского сада только 

вбеззвучном режиме с отключенной вибрацией. 

2.3. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по 

своейспециальности, квалификации или должности, определяется индивидуальными 

трудовымидоговорами, заключаемыми с работниками, должностными инструкциями и 

внутреннимиположениями организации, инструкциями. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

наусловиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 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 

отношенияк 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, требований охраны труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке,установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своихинтересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование). 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащиенормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора,соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственнымнормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

ииными 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 РФ, коллективным договором, 

правиламивнутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке,установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию,необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за ихвыполнением; 
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- 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 контроля 

(надзора) засоблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащихнормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющихгосударственный 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 

иныхактов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению 

выявленныхнарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и 

коллективнымдоговором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовыхобязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленномфедеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовыхобязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативнымиправовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числезаконодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовымиактами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями,локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫИ 

УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

Прием на работу 

4.1. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязанознакомить работника под роспись с коллективным договором, Правилами 

внутреннеготрудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связаннымис трудовой деятельностью работника. 

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляетработодателю следующие документы, предусмотренные ст.65.ТК РФ: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, 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 

навоенную службу; 

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

припоступлении 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 
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порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти,осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативноправовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную сдеятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, инымфедеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиесяили подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о прохождении в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также заключение врачебной комиссии о проведении обязательного 

психиатрическогоосвидетельствования в случаях, предусмотренных федеральными 

законами и иныминормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- справку с основного места работы (только совместители). 

4.3. Особые условия допуска к работе 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившимв законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость за преступления, состав и виды которых установлены 

законодательством Российской Федерации; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные установленным перечнем. 

- иностранные агенты, которые не вправе осуществлять просветительскую деятельность в 

отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в государственных 

имуниципальных образовательных организациях. Образовательная деятельность в 

отношениинесовершеннолетних не может осуществляться организациями, признанными 

иностраннымиагентами. 

4.4. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной (за 

исключениемслучаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом трудоваякнижка на работника не ведется). При заключении трудового договора 

впервые с 01.01.2021трудовая книжка на работника не оформляется. 

4.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ееутратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению 

этоголица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую 

трудовую книжку(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иным федеральнымзаконом трудовая книжка на работника не ведется). 

4.6. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открытиндивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующийтерриториальный орган Социального фонда Российской Федерации 

сведения, необходимые длярегистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

4.7. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовойдеятельности сведения о трудовой деятельности) и трудовом стаже каждого 

работника ипредставляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации обиндивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионногострахования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда 

РоссийскойФедерации. 

4.8. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

егоработы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, 

обувольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора,другая предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

информация. 

4.9. В случаях, установленных Трудовым кодексом, при заключении трудового 

договоралицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 
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деятельностивместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могутиспользоваться также для исчисления трудового стажа работника, 

внесения записей в еготрудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральнымзаконом на работника ведется трудовая книжка) и 

осуществления других целей в соответствии сзаконами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

4.10. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если 

всоответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника 

ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателяспособом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащимобразом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированнойэлектронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме илинаправленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почтыработодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

4.11. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлениюработника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их впорядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для храненияв информационных ресурсах Социального фонда Российской 

Федерации. 

4.12. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжкув случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку 

на данногоработника или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным закономтрудовая книжка на работника не оформлялась. При приеме на 

работу по совместительству надолжности, требующие специальных знаний, работодатель 

имеет право потребовать отработника предъявления документа об образовании и (или) о 

квалификации либо его надлежащезаверенной копии, а при приеме на работу с вредными 

и (или) опасными условиями труда -справку о характере и условиях труда по основному 

месту работы. 

4.13. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

наосновании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на 

работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиямзаключенного трудового договора. 

4.14. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме, составляется 

вдвух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудовогодоговора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работникомэкземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника 

на экземпляретрудового договора, хранящемся у работодателя. 

4.15. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным,если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя 

или егопредставителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель 

обязан оформитьс ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактическогодопущения работника к работе, а если отношения, связанные с 

использованием личного труда,возникли на основании гражданско-правового договора, 

но впоследствии были признанытрудовыми отношениями, - не позднее трех рабочих дней 
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со дня признания этих отношенийтрудовыми отношениями, если иное не установлено 

судом. 

4.16. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральнымизаконами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя 

обязательныйпредварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

Отстранение от работы 

4.17. Работодатель не допускает к работе работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иноготоксического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

вобласти охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

такжеобязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральнымизаконами 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 РоссийскойФедерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовымдоговором; 

- при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 

педагогическийработник подвергается уголовному преследованию за преступления, 

указанные в абзацах 3 и 4ч.2 ст.331 Трудовым кодексом РФ; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативнымиправовыми актами Российской Федерации. 

4.18. Работодатель отстраняет от работы работника на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. 

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

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или 

инымифедеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошелобучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательныйпредварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, 

ему производитсяоплата за все время отстранения от работы как за простой. 

4.20. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о 

добровольном содействии ввыполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войсканациональной гвардии Российской Федерации, 

действие трудового договора, заключенногомежду работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работникомвоенной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии 

РоссийскойФедерации.Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действиятрудового договора. К заявлению работника прилагается копия 

повестки о призыве на военнуюслужбу по мобилизации или уведомление федерального 

органа исполнительной власти озаключении с работником контракта о прохождении 

военной службы в соответствии с пунктом 7статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности ивоенной службе" либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенныхна Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии РоссийскойФедерации. 

Порядок увольнения 
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4.21. Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут 

толькопо основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

4.22. Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут 

вслучае невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохожденияим военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному всоответствии с пунктом 7 статьи 38ФЗ от 28.03.1998 №53-ФЗ «О воинской 

обязанности ивоенной службе», либо после окончания действия заключенного 

работником контракта одобровольном содействии ввыполнении задач, возложенных на 

Вооруженные силы РФ иливойска национальной гвардии РФ. 

4.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

4.24. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать 

емунадлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ 

опрекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работникотказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующаязапись. 

4.25. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

деньработы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, всоответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось местоработы (должность). 

4.26. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работникутрудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 Трудовогокодекса РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет. По 

письменному заявлениюработника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копиидокументов, связанных с работой. 

4.27. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовуюкнижку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможнов связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязаннаправить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо датьсогласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом суведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя набумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанныхуведомления или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачитрудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данногоработодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовойкнижки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данногоработодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращениятрудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом"а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса 

РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен доокончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 

соответствии счастью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному 

обращению работника, неполучившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трехрабочих дней со дня обращения работника, а в случае, 

если в соответствии с Трудовым кодексомРФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращениюработника (в письменной форме или 

направленному в порядке, установленном работодателем,по адресу электронной почты 

работодателя), неполучившего сведений о трудовой деятельностиу данного работодателя 

после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трехрабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажномносителе, 

Документ создан в электронной форме. № 18 от 26.03.2025. Исполнитель: Шамсутдинова Р.Н.
Страница 8 из 17. Страница создана: 26.03.2025 15:41



заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанногоусиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 5.1. Общий режим работы детского сада – с 7:00 до 17:30. Для 

руководящего,административно-хозяйственного, обслуживающего и учебно-

вспомогательного персоналаустанавливается пятидневная рабочая неделя в соответствии 

с графиками работы. Графикиработы утверждаются заведующим детским садом с учетом 

мнения профсоюзного органа ипредусматривают время начала и окончания работы, 

перерыва для отдыха и питания. Графикиобъявляются работникам под подпись и 

вывешиваются на информационном стенде детскогосада. Общим выходными днями 

являются суббота, воскресенье. 

5.2. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

-для воспитателя по обучению русскому языку, воспитателя по обучению английскому 

языку - 36 часов в неделю; 

 для музыкального руководителя - 24 часа в неделю; 

 для инструктора по физической культуре - 30 часов в неделю; 

 для медицинской сестры - 39 часов в неделю. 

Воспитателям детского сада устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени– 36 часов в неделю. Режим работы устанавливается в 3 смены: 

 1 смена – 7.00 – 14.12; 

 2 смена – 10.42 – 17.30. 

 3 смена – 7.00-10.42 – 14.00-17.30 

5.3. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с ст.112 ТК РФ. 

5.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращаетсяна один час. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни возможна с 

письменного согласияработника и в случаи, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

5.5. Время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания 

определяетсяГрафиком рабочего времени МБДОУ «Балтасинский детский сад №4 

комбинированного вида». 

5.6. В случаях, установленных законом, работникам устанавливается сокращенное 

инеполное рабочее время. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может 

бытьустановлен трудовым договором с работником. 

5.7. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

днипроизводится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

 5.8. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы(должности) и среднего заработка. 

 5.8.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпускпродолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется 

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 дня. 

5.8.2. Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести 

месяцевнепрерывной работы у Работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым 

законодательствомРоссийской Федерации, по просьбе Работника Работодатель должен 

предоставить отпуск доистечения шести месяцев непрерывной работы. Отпуск за второй и 

последующие годы работыможет предоставляться в любое время рабочего года в 

соответствии с очередностьюпредоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусковРаботодателя. 

5.8.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

всоответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборногооргана первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до 
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наступлениякалендарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса 

РФ для принятиялокальных нормативных актов. 

5.8.4. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемыйотпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должнабыть не менее 14 календарных дней. 

 5.8.5. Детский сад может отозвать работника из отпуска только с его 

согласия.Неиспользованную в связи с этим часть отпуска детский сад предоставляет по 

выбору работникав удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединяет к отпуску заследующий рабочий год. 

 5.8.6. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременныхженщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

5.8.7. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексоми иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по ихжеланию в удобное для них время. 

В удобное время отпуск предоставляется: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенкуне исполнится 14 лет; 

- несовершеннолетним; 

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитываютребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетныйдонор 

СССР»; 

- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончанииотпуска по уходу за ребенком; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности 

иродам его жены; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпускомдругого супруга; 

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам 

боевыхдействий, в том числе получившим инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания,которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами поликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской 

катастрофы, участникамликвидации катастрофы; 

 5.8.8. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемыхотпусков работников исчисляется в календарных днях. 

5.8..9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

илиежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней 

отпуска невключаются 

5.9. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами поего 

письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дняв месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими междусобой по их усмотрению. Однократно в течение календарного года 

допускается использованиедо двадцати четырех дополнительных оплачиваемых 

выходных дней подряд в пределах общегоколичества неиспользованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, право наполучение которых имеет один из родителей 

(опекун, попечитель) в данном календарном году.График предоставления указанных дней 

в случае использования более четырех дополнительныхоплачиваемых дней подряд 

согласовывается работником с работодателем. Оплата каждогодополнительного 
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выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, 

которыйустанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 

дополнительныхоплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

5.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 

егописьменному заявлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск 

безсохранения заработной платы. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

инымифедеральными законами, работодатель обязан на основании письменного заявления 

работникапредоставить отпуск без сохранения заработной платы. 

5.10.1. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы 

вудобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют 

следующиеработники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным 

родственником,являющимися инвалидами I группы. 

-родителям, детям и женам (имеющим официально зарегистрированный 

брак)военнослужащих, проходящих службу в зоне СВО (мобилизованные, 

добровольцы,контрактники), в том числе погибших (умерших ) в результате участия в 

СВО- до 14календарных дней в году 

 5.11. Педагогическим работникам детского сада не реже чем через каждые 10 

летнепрерывной педагогической работы предоставляется длительный отпуск сроком до 

одного года. 

5.12. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

всенеиспользованные дни отпуска. 

 5.13. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

бытьпредоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения завиновные действия). При этом днем увольнения считается последний день 

отпуска. 

 5.14. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск 

споследующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью иличастично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения такжесчитается последний день отпуска. 

6. ОПЛАТА ТРУДА РАБОТНИКОВ 

6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещатькаждого работника: 

- о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

- о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации 

занарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

платы,оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 

работнику; 

- о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

- об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения 

имработы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, 

на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправезаменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата,сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 
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заработнойплаты не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы. 

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца не позднее 

15календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена, а именно в 

следующиедни: 16 число текущего месяца выплачивается аванс и 3 число следующего 

месяца – заработнаяплата 

6.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не 

позднее,чем за три дня до его начала. 

6.5. Право на получение пособия по обязательному социальному страхованию 

сохраняетсяв случае, если женщина или лица, указанные в части второй настоящей 

статьи, выходят наработу ( в том числе на условиях неполного рабочего времени, работы 

на дому илидистанционной работы) из отпуска по уходу за ребенком до достижения им 

возраста полуторалет в период указанного отпуска работают у другого работодателя. 

6.6. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник 

имеетправо, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь 

период довыплаты задержанной суммы. На период приостановления работы за 

работником сохраняетсясредний заработок. 

6.7. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплатызаработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат,причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежнойкомпенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевойставки Центрального банка Российской Федерации от 

не выплаченных в срок сумм за каждыйдень задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по деньфактического расчета включительно. При 

неполной выплате в установленный срок заработнойплаты и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежнойкомпенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм. Размер выплачиваемойработнику денежной 

компенсации может быть повышен коллективным договором, локальнымнормативным 

актом или трудовым договором. Обязанность по выплате указанной 

денежнойкомпенсации возникает независимо от наличия вины работодателя. 

7. ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК, ДИСЦИПЛИНА ТРУДА 

7.1. Все работники обязаны подчиняться руководителю организации. 

Работники обязаны выполнять приказы, распоряжения, указания, которые 

даетвышестоящий руководитель, а также указания и предписания, которые доводятся до 

их сведенияс помощью служебных инструкций или объявлений. Запрещаются любые 

действия, могущиенарушить нормальный порядок или дисциплину. 

К таким действиям относятся: 

- отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения 

кработе, вопросам; 

- распространение в организации изданий, листовок и вывешивание материалов 

безсоответствующего разрешения; 

- привод на территорию работодателя посторонних лиц; 

- выполнение личной работы на рабочем месте; 

- вынос имущества работодателя с территории работодателя и его подразделений 

безразрешения работодателя; 

- использование телефонов работодателя для переговоров личного 

характера,использование в личных целях компьютеров, другой техники, оборудования, 

иного имуществаработодателя без разрешения руководства; 

- несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных руководством организации; 

- оставление на длительное время своего рабочего места в рабочее время без сообщения 

обэтом руководству. 
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- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними; 

- оставлять детей без присмотра; 

- курить в помещении и на территории детского сада; 

- распивать спиртные напитки в рабочее время; 

- употреблять ненормативную лексику; 

- давать детям пищевые продукты, непредусмотренные меню; 

- отвлекать педагогических работников в рабочее время от их непосредственной работы 

длявыполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственнойдеятельностью; 

- созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

пообщественным делам; 

- входить в группу после начала занятия. Таким правом в исключительных 

случаяхпользуется заведующий и его заместители; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 

занятий и в присутствии воспитанников; 

- носить вызывающую одежду короткие юбки (выше колен), узкие брюки; 

неприбранныеволосы; 

- портить имущество МБДОУ. 

7.2. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны работодателем, в 

частности,в следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

- посещение при необходимости врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 

- экзамены профессионального характера. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев 

непреодолимойсилы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству в срок за 2 дня. 

7.3. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в п. 

7.3.1настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренномзаконодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на одинрабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднегозаработка. 

7.3.1. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке,предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 

работы на дварабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднегозаработка. 

 7.3.2. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основанииписьменного заявления на имя заведующего детским садом. 

 7.3.3. Если заведующий детским садом не согласится с датой освобождения от 

работы,указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

 7.3.4. Результаты рассмотрения заявления заведующий детским садом оформляет в 

видерезолюции на заявлении. 

 7.3.5. Работник должен представить заведующему детским садом справку из 

медицинскойорганизации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 

освобождения отработы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. Если работник непредставит справку в указанный срок, работодатель 

вправе привлечь работника кдисциплинарной ответственности в порядке, 

предусмотренном в разделе 10 настоящих Правил. 
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7.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь 

итерпимость; 

- сохранять вне организации в полной тайне и не распространять информацию 

личногохарактера, полученную от воспитанников и работников, о которых им стало 

известно на работеили в связи с исполнением своих обязанностей, в особенности все, что 

касается секретов испособов, применяемых в деятельности учреждения и ее заказчиков. 

- не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные воспитанников 

иработников, в том числе материалы фото и видеосъемки без согласия субъекта 

персональныхданных 

Поощрения за труд 

7.5. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовыеобязанности в форме: 

- объявления благодарности, 

- выдаче премии, 

- награждения ценным подарком, 

- награждения почетной грамотой, 

- представления к званию лучшего по профессии, 

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении работодателя и в 

установленныхзаконом случаях заносятся в трудовую книжку работника. 

7.6. Порядок премирования определяется Положением о премировании 

работниковМБДОУ «Балтасинский детский сад №4 комбинированного вида» 

Дисциплинарные взыскания 

7.7. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодательимеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.8. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

пооснованиям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или 

пунктом 1статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой 

статьи 81 Трудовогокодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания 

для утраты доверия, либосоответственно аморальный проступок совершены работником 

по месту работы и в связи сисполнением им трудовых обязанностей.При наложении 

дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенногопроступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.9. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

отработника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснениеработником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт.Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применениядисциплинарного взыскания.Дисциплинарное взыскание применяется не 

позднее одного месяца со дня обнаруженияпроступка, не считая времени болезни 

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

представительного органа работников.Дисциплинарное взыскание, за исключением 

дисциплинарного взыскания за несоблюдениеограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательствомРоссийской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шестимесяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансовохозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня егосовершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов,неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации 
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опротиводействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершенияпроступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

однодисциплинарное взыскание.Приказ работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работникупод роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствияработника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом подроспись, то составляется соответствующий акт. 

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

небудет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющимдисциплинарного взыскания.Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеетправо снять его с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника 

7.11. При возникновении трудовых споров интересы работников представляет 

профсоюзнаяорганизация трудового коллектива (ТК РФ). 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 8.1. Стороны несут друг перед другом все виды ответственности, 

установленныезаконодательством. 

8.2. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другойстороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом и иными 

федеральнымизаконами.Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями,прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этогодоговора. При этом договорная ответственность 

работодателя перед работником не может бытьниже, а работника перед работодателем - 

выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом РФили иными федеральными 

законами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собойосвобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотреннойТрудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами.Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб,причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправногоповедения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ илииными федеральными законами.Каждая из сторон трудового 

договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 
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работников МБДОУ «Балтасинский детский сад №4 комбинированного вида » с 

Правилами внутреннего трудовогораспорядка муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения  «Балтасинский детский сад №4 комбинированного вида» 
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1.  Шамсутдинова Р.Н. заведующий   

2.  Абдуллина Э.С. воспитатель   

3.  Ахатова Р.К.    

4.  Ахтямова Г.М.    

5.  Галиуллина Н.Ш.    

6.  Галиахметова И.И.    

7.  Гайфутдинова Л.Р.    

8.  Гильмуллина А.У.    
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9.  Гильмуллина Г.М.    

10.  Генанова А.Р.    

11.  Загидуллина Э.А.    

12.  Закирова А.Г.    

13.  Закиева Р.А.    

14.  Закиева Л.П.    

15.  Ибрагимова И.Г.    

16.  Курбангалиева А.Н.    

17.  Марданова А.Р.    

18.  Муллагалиева М.М.    

19.  Мухаметшина И.Я.    

20.  Хабибрахманова М.Р.    

21.  Хазеева Р.В.    

22.  Хусаинова Э.З.    

23.  Хузина Л.Т.    

24.  Шаяхметова Ф.А.    

25.  Ягфарова Г.А.    
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