
Отдел образования 
Администрации города Полярные Зори 

с подведомственной территорией 
Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

Центр развития ребёнка - детский сад №5 
 г. Полярные Зори 

 
 
 
 
 

ПРИКАЗ 
 

      от «19» ноября  2021 г.                                                                                № 169 
 

 
 
 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
ТРУДОВОГО КОЛЛЕКТИВА МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ГОРОДА ПОЛЯРНЫЕ ЗОРИ «ДЕТСКИЙ САД № 
5» (НОВАЯ РЕДАКЦИЯ) 

 
В целях приведения локальных нормативных актов муниципального бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения города полярные зори «детский сад № 5» в соответствие с 
действующим законодательством Российской Федерации, совершенствования работы с 
документами в ДОУ, обеспечения сохранности и укрепления трудовой и производственной 
дисциплины  
 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

1. Утвердить и ввести в действие с 19 ноября 2021 года новую редакцию Правил внутреннего 
трудового распорядка Муниципального бюджетного дошкольного муниципального 
бюджетного дошкольного образовательного учреждения города Полярные Зори «Детский 
сад № 5» 

2. Разместить настоящий приказ на официальном сайте учреждения в течении десяти рабочих 
дней со дня издания настоящего приказа. 

3. Признать утратившим силу приказ от 02.02.2015 года № 27 «Об утверждении Правил 
внутреннего  трудового распорядка  трудового коллектива». 

4. Настоящие приказ вступает в силу с момента его подписания. 
5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

 
 
 

           Заведующая МБДОУ №5                                                                       М.В. Котова 

 
 

 
 
 
 
 



СОГЛАСОВАНЫ  
Общим собранием  трудового коллектива 
МБДОУ №5  
(протокол от 15.11.2021 № 1)  

УТВЕРЖДЕНЫ  
приказом заведующей МБДОУ№ 5  
от 19.11.2021 № 169______ М.В. Котова  
 

 

 
 
 

ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ТРУДОВОГО КОЛЛЕКТИВА 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного 
учреждения  г. Полярные Зори «Детский сад №5»  

 
Глава 1. Общие положения 

  
В соответствии с требованиями ст. 189,190 ТК РФ в целях упорядочения работы МБДОУ № 
15 и укрепления трудовой дисциплины утверждены и разработаны настоящие Правила 
внутреннего трудового распорядка. 
 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 
законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 
федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работниками меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном дошкольном 
образовательном учреждении Центре развития ребёнка - детском саду №5 г. Полярные Зори 
(далее - Учреждение). 

2. В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем является 
Учреждение в лице заведующего Учреждением. 

3. Правила разрабатываются администрацией учреждения совместно или по 
согласованию с выборным профсоюзным органом, представляющим интересы работников. 

4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются общим собранием 
работников по представлению администрации. 
 
 

• Глава 2. Основные права и обязанности работников. 
2.1. Каждый работник имеет право на: 

− заключение, изменение и расторжение трудового договора (контракта) в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором (контрактом); 
− рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда 

и условиям, предусмотренным Коллективным договором; 
− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы и не ниже размеров, 

установленных Правительством Российской Федерации и Правительством Мурманской 
области 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; 
− профессиональную подготовку,  переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и региональными 
законами; 

− аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию в 
соответствии с «Порядком аттестации педагогических работников государственных и 
муниципальных образовательных учреждений», утвержденным приказом № 276 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 07 апреля 2014 г. 

− 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 
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; 
− защиту профессиональной чести и достоинства; 
− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными и 
региональными 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 федеральными 
законами. 

2.2. Каждый работник обязан: 
− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором (контрактом); 
− соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 
− соблюдать трудовую дисциплину; 
− выполнять установленные нормы труда; 
− обладать профессиональными навыками, постоянно их совершенствовать, 

повышать профессиональное мастерство и квалификацию; 
− в случае неявки на работу (в том числе по причине болезни), в тот же день сообщить по 

телефону старшему воспитателю, заведующей или заместителю заведующей по АХР о 
причинах неявки, а в дальнейшем представить оправдательный документ; 

− принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или затрудняющих 
нормальный ход работы, в случае отсутствия возможности устранить эти причины своими 
силами немедленно доводить информацию об этом до сведения руководителя; 

− проходить аттестацию один раз в три года с целью подтверждения соответствия занимаемой 
должности (в отношении педагогических работников); 

− воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 
обязанности; 

− бережно относиться к имуществу МБДОУ №5 и других работников; 
− эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 
− соблюдать законные права и свободы воспитанников (защита ребенка от всех форм 

физического и психического насилия); 
− соблюдать культуру труда и служебную этику; 
− вежливо обращаться с руководством, коллегами по работе, воспитанниками и родителями 

(законными представителями); 
− поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) воспитанников, 

с целью сотрудничества с семьей ребенка по вопросам дошкольного образования, присмотра 
и ухода за воспитанниками, а также содействия удовлетворению спроса родителей 



(законных представителей) на образовательные услуги; 
− проходить медицинские обследования в порядке, установленном действующим 

законодательством; 
− 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, воспитанников, 
сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

− не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и 
информацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

− заключать договор о полной материальной ответственности в случае при работе с 
материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 
работником работа или его должность отнесены законом к перечню тех, для которых 
допустимо заключение договора о полной материальной ответственности. 
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, 

квалификации или должности, определяется индивидуальными трудовыми договорами 
(контрактами), заключаемыми с работниками, должностными инструкциями и внутренними 
положениями организации. 
 

Глава 3. Основные права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 
− осуществлять управление ДОО в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, Уставом МБДОУ №5, договором между отделом образования 
администрации города Полярные Зори с подведомственной территорией и МБДОУ №5, 
локальными актами, трудовым договором; 

− представлять интересы МБДОУ №5, вести коллективные переговоры и заключать 
коллективные договоры; 

− издавать приказы, распоряжения и иные локальные акты в пределах своих полномочий; 
− определять структуру управления деятельностью МБДОУ №5, утверждать штатное 

расписание в пределах выделенных средств фонда оплаты труда и распределять 
должностные обязанности; 

− осуществлять подбор, прием на работу и расстановку работников; 
− заключать, изменять и расторгать трудовые договоры (контракты) с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами; 

− организовать проведение тарификации работников МБДОУ №5, по результатам 
тарификации и аттестации работников устанавливать ставки заработной платы и 
должностные оклады работникам в пределах фонда оплаты труда в соответствии с 
действующим законодательством; 

− устанавливать надбавки и доплаты к должностным окладам работников МБДОУ №5 в 
соответствии с положением об оплате труда; 

− 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; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

− осуществлять медицинское страхование работников; 
− создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

3.2. Работодатель обязан: 



− соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 
нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров; 

− ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 
работнику его права и обязанности; 

− ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами МБДОУ №5; 

− провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
− противопожарной охране и другим правилам охраны труда; 
− выплачивать путем перечисления заработной платы на указанный работником счет в 

банке, причитающуюся работникам заработную плату два раза в месяц, 15 и 30 числа 
каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 
днем выплата заработной платы производится накануне этого дня; 

− знакомить работников с тарификацией на текущий учебный год и объемом 
− надбавок к заработной плате, согласованным со специальной комиссией по выплате 

премий и надбавок; 
− обеспечить работнику полную регистрацию в системе персонифицированного 
− учета, своевременное предоставление в органы пенсионного фонда РФ достоверных 

сведений о стаже, заработке и страховых взносов работника; 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; 
− 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 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 проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
функции по контролю и надзору 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 РФ, 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 РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

− исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 
3.3. Педагогическим работникам запрещается: 



− изменять по своему усмотрению расписание непосредственно образовательной 
деятельности и график работы; 

− отменять, изменять продолжительность непосредственно образовательной 
деятельности и перерывы между ними; 

− удалять воспитанников с непосредственно образовательной деятельности; 
− курить в помещении и на территории, прилегающей к МБДОУ №5 в соответствии с 

Федеральными Законами: «Об образовании» от 29.12.2012 года № 273-ФЗ, «Об охране 
здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий 
потребления табака» от 23.02.2013 года № 15-ФЗ. 
 
3.4. Запрещается: 

− отвлекать педагогических работников от их непосредственной работы для выполнения 
разного рода мероприятий и поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

− созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам; 

− присутствие при проведении непосредственно образовательной деятельности 
посторонних лиц без разрешения администрации МБДОУ №5; 

− входить в группу после начала непосредственно образовательной деятельности, таким 
правом в исключительных случаях пользуется только заведующая МБДОУ №5, старший 
воспитатель и заместитель по ВМР; 

− делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 
− проведения непосредственно образовательной деятельности и в присутствии 

воспитанников. 
 

Глава 4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения 
работников. 

 
Прием на работу. 
4.1. При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан 

предоставить следующие документы: 
− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
− трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  
− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
− медицинское заключение на право занятия педагогической деятельностью согласно ст. 

331 ТК РФ и об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья работать в 
образовательном учреждении (Закон об образовании) в МБДОУ; 

− свидетельство о постановке на учет (ИНН) в налоговых органах (при необходимости 
работодатель вправе потребовать, а работник предъявить); 

− справку из органа внутренних дел о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 
уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
основаниям (в соответствии со статьей 65 ТК РФ в ред. Федерального закона от 23.12.2010 № 
387-ФЗ), 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; 

− документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний;  
− при поступлении на должность, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 
− при заключении трудового договора (контракта) впервые трудовая книжка, 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 
работодателем. 

− прием на работу без предъявления перечисленных документов не допускается. 
Администрация МБДОУ №5 не вправе требовать предъявление документов помимо 
предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего места работы, 



справки о жилищных условиях и т. д. 
− При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой 

договор (контракт). 
4.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового 
договора (контракта) должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 
договора, хранящемся у работодателя. 

Трудовой договор (контракт), не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или 
его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения работника к работе. 

4.3. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 
на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 
(распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

4.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено ТК РФ, 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, (в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 № 90-
ФЗ, от 28.12.2013 № 421-ФЗ). 

4.5. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 
определенного трудовым договором. 

4.6. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 
приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу, (в ред. 
Федерального закона от 30.06. №  90-ФЗ). 

4.7. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 
соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, то работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 
незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение 
обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в 
период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования, (часть четвертая в 
ред. Федерального закона от 30.06.2006 №90-ФЗ). 

4.8. В соответствии с приказом о приеме на работу администрация МБДОУ №5 обязана 
в трехдневный срок сделать запись в трудовой книжке работника согласно Инструкции о 
порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях, организациях. 
Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 
свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. При заключении 
трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования оформляются работодателем за свой счет. В случае отсутствия у 
лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по 
иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 
причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку. 

4.9. При приеме на работу по совместительству работодатель вправе требовать, а 
работник обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий 
личность. При приеме на работу по совместительству на должности, требующие специальных 
знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного 
документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных 
копий. 

4.10. Трудовые книжки работников хранятся в МБДОУ №5. Бланки трудовых книжек и 



вкладышей к ним хранятся как документы строгой отчетности. 
4.11. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация МБДОУ ЦРР-д/с №5 обязана ознакомить ее владельца под расписку в личной 
карточке. 

4.13 На каждого работника МБДОУ №5 заводится личная карточка, состоящее из копии 
документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения 
(санитарная книжка) об отсутствии противопоказаний к работе, страховое свидетельство 
государственного пенсионного страхования и т.д. Здесь же хранится один экземпляр трудового 
договора (контракта). 

4.14. Руководитель вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 
автобиографию для приобщения к личной карточке. 

4.15. Личная карточка работника хранится в МБДОУ №5, в том числе и после увольнения, до 
достижения им возраста 75 лет. 

4.16. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 
учредительными документами и локальными правовыми актами МБДОУ №5, соблюдение 
которых для него обязательно, а именно: 
− Уставом МБДОУ №5; 
− Правилами внутреннего трудового распорядка; 
− Коллективным трудовым договором; 
− должностной инструкцией; 
− инструкцией по охране труда; 
− правилами по технике безопасности; - правилами пожарной безопасности; 
− санитарно-гигиеническими и другими нормативно-правовыми актами МБДОУ  №5. 

 
Отказ в приеме на работу: 

4.17. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам 
связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора работникам, приглашенным в 
письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 
месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

4.18. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации МБДОУ №7, 
администрация должна обосновать (мотивировать) причину своего отказа в заключение 
трудового договора. Отказ администрации в заключение трудового договора может быть 
оспорен в судебном порядке (ТК РФ ст.64)  

 
Отстранение от работы: 

 
Работодатель не допускает к работе работника: 
4.19. К педагогической деятельности не допускаются лица в (в соответствии со статьей 

331. Частью 21 ТК РФ (введена Федеральным законом от 23.12.2010 № 387-ФЗ): 
 
− лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; - имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 
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 незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 
оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против 
общественной безопасности (в соответствии со статьей 351.1  ТК РФ (введена 
Федеральным законом от 23.12.2010 № 387-ФЗ, в ред. Федерального закона от 
01.04.2012 № 27-ФЗ): 



− имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие 
преступления; 

− 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. 
 
Работодатель отстраняет от работы на весь период времени до устранения обстоятельств, 

явившихся основанием для отстранения от работы 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 
(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 
предусмотренных 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; 

− в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 
здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 
указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 
вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 
коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

− по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

− в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 
предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему 
производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 



 
4.21. Перевод на другую работу: 

 
− Изменение определенных 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 определенных 
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

− 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 
ТК РФ). 

− Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее 
место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение 
ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 
определенных сторонами условий трудового договора. 

− Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 

− 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. 

− В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 
несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 
или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или 
устранения их последствий. 

− Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 
трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 
(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 
технического или организационного характера), необходимости предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 
если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества 
либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 
обстоятельствами, указанными в части второй статьи 72 ТК РФ. При этом перевод на 
работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 
согласия работника. 

− При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями второй и третьей 
статьи 72 ТК РФ, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже 
среднего заработка по прежней работе.   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. 

− Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном 
переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 
соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь 
указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с 
сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными 



федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 
− Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то 
при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

− Трудовой договор с заведующей МБДОУ ЦРР-д/с №5, нуждающимися в соответствии с 
медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, 
при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы 
прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. Работодатель 
имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними 
трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. 
В период отстранения от работы заработная плата указанным работникам не начисляется, 
за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

− В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 
структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 
инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

− О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 
уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца, если иное не 
предусмотрено настоящим Кодексом. 

− Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 
предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 
него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 
если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 
При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК 
РФ. 

− В случае когда причины, указанные в части первой статьи 74 ТК РФ, могут повлечь за 
собой массовое увольнение работников, работодатель в целях сохранения рабочих мест 
имеет право с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации и в 
порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов, 
вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели на срок 
до шести месяцев. 

− Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня 
(смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в 
соответствии с пунктом 2 части первой статьи 81 ТК РФ. При этом работнику 
предоставляются соответствующие гарантии и компенсации. 

− Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели ранее 
срока, на который они были установлены, производится работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации. 

− Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 
соответствии с настоящей статьей, не должны ухудшать положение работника по 

− сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями. 
− Об изменении существенных условий труда работник должен быть поставлен в 

известность за два месяца в письменном виде. 
 

4.25.Порядок увольнения. 
 

Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут только по 



основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

заведующей. 
Основаниями прекращения трудового договора являются: 

− соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 
− истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 
их прекращения; 

− расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 
− расторжение трудового договора 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); 
− 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, в ред. Федерального закона от 02.04.2014 № 
55-ФЗ). 

− отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 
условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

− отказ работника от перевода на другую работу, необходимого 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 (части третья и четвертая статьи 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 (статья 83 ТК РФ); 
− нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 
работы (статья 84 ТК РФ, часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

 
Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 
договора в соответствии со статьёй 78 ТК РФ и иными нормативными документами. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (статья 79 ТК РФ). 
О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен 
быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за 
исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного 
на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. (часть первая в ред. Федерального 
закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ) 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается 
по завершении этой работы. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ) 
Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 
прекращается с выходом этого работника на работу. (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 
90-ФЗ). 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 
периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). (часть четвертая в ред. 
Федерального закона от 30.06.2006 №  90-ФЗ) 

Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию, 
статья 80 ТК РФ). 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 
письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен настоящим 
Кодексом или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника об увольнении. (в ред. Федерального 
закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 



В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному 
желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную 
организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения 
работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий Коллективного 

договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 
договор в срок, указанный в заявлении работника. (в ред. Федеральных законов от 30.06.2006 
№ 90-ФЗ, от 02.07.2013 № 185-ФЗ). 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 
приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с 
ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 
расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 
продолжается. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 
настоящим Кодексом и иными федеральными законами. Трудовой договор может быть 
расторгнут работодателем в случаях (статья 81 ТК РФ): 

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 
предпринимателем, (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

2) сокращения численности или штата работников организации, индивидуального 
предпринимателя, (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 
вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, (п. 3 в ред. 
Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

4) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 
организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;  

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 
а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 
на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 
(смены), (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90- ФЗ). 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 
выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения, (пп. "б" в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90- ФЗ). 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 
числе разглашения персональных данных другого работника, (в ред. Федерального закона от 
30.06.2006 № 90-ФЗ). 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях, (в ред. 
Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие 
последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало 
реальную угрозу наступления таких последствий, (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 
90-ФЗ) 



7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 
нему со стороны работодателя; 

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 
интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных или 
недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных или 
недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов 
(вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 
расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) пользования 
иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и 
несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 
федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации 
и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты 
доверия к работнику со стороны работодателя, (п. 7.1. введен Федеральным законом от 
03.12.2012 № 231-ФЗ, в ред. Федеральных законов от 29.12.2012 № 280-ФЗ, от 07.05.2013 № 
102-ФЗ). 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 
представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу 
организации; 

10) однократного грубого   нарушения   руководителем   организации   (филиала, 
представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 
11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора, (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 
12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 

коллегиального исполнительного органа организации;  
13) в других случаях, федеральными установленных ТК РФ и иными законами. 

Порядок проведения аттестации (пункт 3 части первой настоящей статьи) устанавливается 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
трудового права, локальными нормативными актами, принимаемыми с учетом мнения 
представительного органа работников. 
Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части первой настоящей статьи, 
допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 
имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 
квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 
работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 
работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 
обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

В случае прекращения деятельности филиала, представительства или иного обособленного 
структурного подразделения организации, расположенного в другой местности, расторжение 
трудовых договоров с работниками этого подразделения производится по правилам, 
предусмотренным для случаев ликвидации организации, (часть четвертая в ред. Федерального 
закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 8 части первой 
настоящей статьи, в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, 
либо соответственно аморальный проступок совершены работником вне места работы или по 
месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее 
одного года со дня обнаружения проступка работодателем, (часть пятая введена Федеральным 
законом от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 
случая ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуальным 



предпринимателем) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в 
отпуске. (часть шестая введена Федеральным законом от 30.06.2006 № 90-ФЗ) 

С приказом (распоряжением) заведующей о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника руководитель организации 
обязана 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. 

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 Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность). 

В день прекращения трудового договора заведующая обязана выдать работнику трудовую 
книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника заведующая также 
обязана выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, администрация 
обязана направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 
работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. По 
письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 
Глава 5. Рабочее время и время отдыха. 

 
5.1. Рабочее время работников определяется Правилами внутреннего трудового 

распорядка МБДОУ ЦРР-д/с №5 (ст.ст.91, 333 ТК РФ), условиями трудового договора, 
должностными инструкциями работников и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом 
дошкольного учреждения. Работники, младшие воспитатели, педагогические работники должны 
находиться на рабочем месте за 10 минут до начала работы, Данное время не включается в 
предельную (нормальную) продолжительность рабочего времени. 

5.2. В организации устанавливается 5 - дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 
- суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего дня (смены) для воспитателей, 
административно – хозяйственного и обслуживающего персонала определяется из расчета 36 
часов в неделю. Для некоторой категории работников – 40 часов в неделю  

5.3. Неполное рабочее время - неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 
устанавливается в следующих случаях: 

− по соглашению между работником и работодателем; 
− по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка 

инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 
осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заключением, когда администрация обязана устанавливать им неполный рабочий день или 
неполную рабочую неделю; 

− работникам, обучающимся по заочной и очно- заочной формам обучения в 
учреждениях высшего профессионального образования (имеющего государственную 
аккредитацию) на период десять учебных месяцев перед началом выполнения дипломного 
проекта или сдачи государственных экзаменов устанавливается по их желанию рабочая 
неделя, сокращенная на 7 часов. При работе на условиях неполного рабочего времени 
оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени. По 
соглашению сторон сокращение рабочего времени производится путем предоставления 
работнику одного свободного от работы дня в неделю. 
5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

− для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 
− для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 



− часов• в неделю; 
− для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 
− для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным 
условиям труда - не более 36 часов в неделю. 
Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается трудовым 

договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с 
учетом результатов специальной оценки условий труда, (часть вторая введена Федеральным 
законом от 28.12.2013 №421-ФЗ). 

5.5. На основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора, 
а также письменного согласия работника, оформленного путем заключения отдельного 
соглашения к трудовому договору, продолжительность рабочего времени, указанная в абзаце 
пятом части первой 92 статьи ТК РФ, может быть увеличена, но не более чем до 40 часов в 
неделю с выплатой работнику отдельно устанавливаемой денежной компенсации в порядке, 
размерах и на условиях, которые установлены отраслевыми (межотраслевыми) соглашениями, 
Коллективными договорами. 

5.6. Работнику (одному из родителей) для ухода за детьми – инвалидами по его 
письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 
выходных дня в месяц. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в 
размере и порядке, которые установлены федеральными законами (статья 262 ТК РФ). 

5.7. Графики работы отдельных категорий работников утверждаются заведующим 
дошкольной образовательной организацией и предусматривают время начала и окончания 
работы, объявляются работнику под роспись и размещаются в доступном месте не позднее, чем 
за один месяц до введения их в действие. 

5.8. Дополнительно нерабочими праздничными днями могут объявляться религиозные 
праздники в порядке, предусмотренном ч. 7 ст. 4 Федерального закона 26.09.1997 № 125- ФЗ. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы, (в ред. Федерального закона от 23.04.2012 
№ 35-ФЗ) 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества;  
8 марта - Международный женский день;  
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
8 мая - День Победы;  
9 12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства, (часть первая в ред. Федерального закона от 29.12.2004 
№ 201-ФЗ). 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, 
совпадающих с нерабочими праздничными днями. Правительство Российской Федерации 
переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими 
праздничными днями на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном 
частью пятой ст. 12 ТК РФ, (в ред. Федерального закона от 23.04.2012 № 35-ФЗ). 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для 
снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 

В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных 
дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или нормативным 
правовым актом Правительства Российской Федерации. 

5.9. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 
работников дошкольной образовательной организации к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни допускается только в случае необходимости выполнения заранее 
непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная 
работа учреждения в целом. 

Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 
допускается в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ 



1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 
последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 
работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 
или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, 
то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные дни и праздничные нерабочие дни 
осуществляется с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 
имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено 
им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны 
быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 
нерабочий праздничный день. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению заведующей дошкольной образовательной 
организацией. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 
двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 
праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. 

В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в 
одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.10. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, работодатель может привлекать 
работников к сверхурочной работе, как с их письменного согласия, так и без их согласия с 
учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, 
инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней (ст. 115 ТК РФ). 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск - 56 календарных дней (ФЗ № 90-ФЗ от 30.06.2006г., ст.334 ТК РФ). 

Лицам, работающим в районах Крайнего Севера, предоставляются дополнительные 
оплачиваемые отпуска продолжительностью 24 календарных дня (ст.116 ТК РФ). 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, имеющим 
группу инвалидности (не зависимо от группы инвалидности) продолжительностью не менее 30 
календарных дней в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 
предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время (статья 
115, 267 ТК РФ). 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска определяется 
суммированием ежегодного основного и всех дополнительных отпусков (оплачиваемых). 

Продолжительность ежегодных основного, дополнительного и удлиненного 
оплачиваемых отпусков исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, 
приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются и не 
оплачиваются. 

5.11. По просьбе одного из работающих родителей (опекуна, попечителя) работодатель 
обязан предоставить ему ежегодный оплачиваемый отпуск или его часть (не менее 14 
календарных дней) для сопровождения   ребенка   в возрасте до восемнадцати лет, 
поступающего в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального 
образования, расположенные в другой местности. При наличии двух и более детей отпуск для 
указанной цели предоставляется один раз для каждого ребенка (ст. 322 ТК РФ). 



5.12. Работнику, имеющему ребенка в возрасте до шестнадцати лет, по его письменному 
заявлению ежемесячно предоставляется дополнительный выходной день без сохранения 
заработной платы (ст. 319 ТК РФ). 

5.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев, (в ред. 
Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен: 

− женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после• него; 
− работникам в возрасте до восемнадцати лет; работникам, 
− усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
− в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной в организации. 

5.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым заведующей дошкольной организацией с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две 
недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 
принятия локальных нормативных актов. Преимущественное право на очередной оплачиваемый 
отпуск в летнее время предоставляется женщинам с детьми до 14 лет. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две 

недели до его начала. 
5.15. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 
нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его 
непрерывной работы у данного работодателя. 

5.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 
срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

− временной нетрудоспособности работника; 
− работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, 

если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 
− в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 
5.17. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 
чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 
согласованный с работником. 

5.4. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 
рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы МБДОУ №5, 
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. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 
подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда. 

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. 

5.5. 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 присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.6. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 
письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 
оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть заменены 
часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или 
любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 
отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого 
отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за 
работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК РФ). 

5.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

5.8. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются работникам, 
занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим 
особый характер работы, работникам с ненормированным рабочим днем, работникам, 
работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, а также в других 
случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, условия 
труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к 
вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 
работникам, указанным в части первой 117 статьи ТК РФ, составляет 7ткалендарных 
дней. 

Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного 
работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) 
соглашения и коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

 
Глава 6. Оплата труда работников. 

 
6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 

каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 
соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 
денежной сумме, подлежащей выплате. 

6.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 
работы либо перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке. 

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в 
следующие дни: «10» и «25» числа каждого месяца. 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. 

6.4. В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней работник имеет 
право, известив работодателя в письменной форме, приостановить работу на весь период до 
выплаты задержанной суммы. 

При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель 
обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 
трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской 
Федерации от не выплаченных в срок суммы за каждый день задержки начиная со следующего 
дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

 



Глава 7. Трудовой распорядок, дисциплина труда. 
 

7.1. Все работники обязаны подчиняться заведующей МБДОУ №5. Работники обязаны 
выполнять указания, которые отдает им вышестоящий начальник, а также приказы 
и предписания, которые доводятся до их сведения с помощью служебных инструкций или 
объявлений. Запрещаются любые действия, могущие нарушить нормальный порядок или 
дисциплину. 
К таким действиям относятся: 

− отвлечение от работы других работников по личным и иным, не имеющим отношения к 
работе, вопросам; 

− распространение в организации изданий, листовок и вывешивание материалов без 
соответствующего разрешения; 

− появление в организации посторонних лиц, выполнение личной работы на рабочем месте, 
вынос сырьевых материалов, инструментов и товаров без разрешения; 

− использование телефонных аппаратов для переговоров личного характера (для 
− получения телефонных сообщений и ответа на них), использование в личных целях 

компьютеров и другой техники и оборудования без разрешения руководства; 
− несоблюдение сроков оплаченных отпусков, установленных заведующей МБДОУ №5; 
− оставление на длительное время своего рабочего места без сообщения об этом руководству. 

 
7.1. Разрешения на оставление рабочего места могут быть даны заведующей, ставшим 
воспитателем и заместителем заведующей по АХР и ВМР 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 по специальному вызову врача-специалиста; 
− лабораторные обследования; 
− регулярное медицинское лечение; 
− экзамены профессионального характера; 
− досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным обстоятельствам. 

 
О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой 

силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству в течении рабочего дня. 
 
7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны: 

− проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость, 
особенно в отношении женщин и молодежи; 

− сохранять вне организации в полной тайне все финансовые, технические или иные 
операции, о которых им стало известно на работе или в связи с исполнением своих 
обязанностей, в особенности все, что касается секретов и способов, применяемых в 
деятельности организации и его клиентов. 

 
7.3. Поощрения за труд 

 
Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности в 
форме: 

1. объявления благодарности 
2. выдаче премии 
3. награждения ценным подарком 
4. награждения почетной грамотой 
5. к званию лучшего по профессии 

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего 



коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

7.4. Дисциплинарные взыскания 
 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 
имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 
статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового 
кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 
соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 
проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 
времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или председателя профсоюзной организации 
(комитета). 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров 
Путеводитель по кадровым вопросам. Вопросы применения ст. 195 ТК РФ 

Учредитель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о 
нарушении заведующей трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
трудового права, условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах его 
рассмотрения в представительный орган работников. 

В случае когда факт нарушения подтвердился, работодатель обязан применить 
к руководителю организации, руководителю структурного подразделения организации, их 

заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 
 
8. Техника безопасности и производственная санитария. 

 



8.1. Обязанности по обеспечению безопасных условий и охраны труда возлагаются на 
работодателя. 

8.2. Государство гарантирует работникам защиту их права на труд в условиях, 
соответствующих требованиям охраны труда согласно статьи 220 ТК РФ. 

8.3. Работодатель имеет право с учетом мнения выборного органа первичной 
профсоюзной организации или иного представительного органа работников и своего финансово-
экономического положения устанавливать нормы бесплатной выдачи работникам специальной 
одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, улучшающие по 
сравнению с типовыми нормами защиту работников от имеющихся на рабочих местах вредных 
и (или) опасных факторов, а также особых температурных условий или загрязнения. 8.4. 
Финансирование мероприятий по улучшению условий и охраны труда осуществляется за счет 
средств федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных 
бюджетов, внебюджетных источников в порядке, установленном законами, иными 
нормативными правовыми актами и актами органов местного самоуправления. 

8.5. Работник не несет расходов на финансирование мероприятий по улучшению 
условий и охраны труда. 
8.6. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 
нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда 
Министерстве труда и социального развития РФ и Мурманской области, предписания органов 
трудовой инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.7. Все работники МБДОУ №5, включая заведующую, обязаны проходить обучение, 
инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и технике 
безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 
профессий. 

8.8. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний 
должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, 
охране жизни и здоровья детей, действующие для МБДОУ №5; их нарушение влечет за собой 
применение дисциплинарных мер взыскания. 

8.9. Заведующая МБДОУ №5 обязана выполнять предписания по технике безопасности, 
относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами и контролировать реализацию 
таких предписаний. 

 
9. Заключительные положения 

 
9.1. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются на видном месте. 

Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка 
производится в обязательном порядке до подписания трудового договора. 

9.2. Правила внутреннего трудового распорядка вступает в силу с момента их 
утверждения.  
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