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 Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Архангельский детский 

сад» в своей деятельности руководствуется: 

- Конституцией Российской Федерации, 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; 

- Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; 

- Постановлениями и распоряжениями Правительства Пермского края; 

- Решениями вышестоящих органов управления образованием; 

- действующим Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным общеобразовательным программам – образовательным программам дошкольного 

образования; 

- Уставом ДОУ; 

- договором между ДОУ и родителями (законными представителями); 

- и другими законодательными и локальными актами. 

  Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение «Архангельский детский 

сад» (в дальнейшем именуемое по тексту Правил внутреннего трудового распорядка – ДОУ) 

обеспечивает воспитание, обучение и развитие, а также присмотр, уход и оздоровление детей 

дошкольного возраста. 

Основным предметом деятельности ДОУ является реализация основной общеобразовательной 

программы дошкольного образования. 

  Основными задачами ДОУ являются задачи, определенные действующим Порядком 

организации и осуществления образовательной деятельности по основным общеобразовательным 

программам – образовательным программам дошкольного образования, Уставом ДОУ, 

конкретные задачи, определенные годовым планом ДОУ. 

   ДОУ самостоятельно: 

- в осуществлении образовательного процесса, 

- подборе и расстановке кадров, 

- научно-методической, финансовой и хозяйственной деятельности в пределах, определенных 

законодательством Российской Федерации и Уставом ДОУ. 

   ДОУ несет ответственность в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке за: 

- выполнение функций, определенных Уставом; 

- реализацию в полном объеме основной общеобразовательной программы дошкольного 

образования; 

- качество реализуемых образовательных программ; 

- соответствие применяемых форм, методов и средств организации образовательного процесса 

возрастным, психофизиологическим особенностям, склонностям, способностям, интересам и 

потребностям детей; 

- жизнь и здоровье детей и работников ДОУ во время образовательного процесса. 

    

1. Общие положения. 

 1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка - это нормативный акт, 

регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых 



отношений в МБДОУ «Архангельский детский сад». Правила должны способствовать 

эффективной организации работы коллектива учреждения. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации 

труда. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми работниками. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются 

Работодателем в пределах предоставленных ему прав. 

  

2. Прием и увольнение работников. 

 2.1.   Трудовые отношения между работником и работодателем регулируются действующим 

законодательством, настоящими правилами и трудовым договором. 

2.1.1. Решения о приеме на работу в ДОУ принимает руководитель с учетом имеющихся 

вакансий. На работу принимаются кандидаты, отвечающие установленным в должностных 

инструкциях квалификационным требованиям. Работники реализуют право на труд путем 

заключения письменного трудового договора. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю: 

· Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

· Трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на 

условиях совместительства; 

· Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

· Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

· Документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на 

работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

· Медицинское заключение на право занятия педагогической деятельностью в ДОУ, согласно ст. 

331 ТК РФ (санитарная книжка); 

· 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. 

  При заключении трудового договора впервые трудовая книжка, страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

  Прием на работу оформляется приказом работодателя на основании заключенного трудового 

договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника может быть выдана копия приказа. 

  Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению администрации ДОУ. 

2.1.2. При поступлении работника на работу или при его переводе в установленном порядке на 

другую работу Работодатель обязан: 

· ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и отдыха, 

системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

· ознакомить работника с настоящими правилами и иными локальными нормативными актами, 

действующими в ДОУ и относящимися к трудовым функциям работника; 



· проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

2.2. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших у 

Работодателя свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном 

законодательством.  

2.3. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация ДОУ 

обязана ознакомить ее владельца под личную подпись в его личной карточке. 

2.4. На каждого работника ДОУ ведется личное дело, состоящее из одного экземпляра трудового 

договора, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, а также копий других документов.  

2.5. 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 обучения и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

·   не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический 

медицинский осмотр; 

·   при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

·   по требованиям органов и должностных лиц (ст. 76 ТК РФ); 

·   при лишении права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда. 

2.6. К педагогической деятельности не допускаются лица в соответствии с частью 2 статьи 331 ТК 

РФ в ред. Федерального закона 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; 

·   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. 

2.7. К трудовой деятельности не допускаются лица, 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, основ конституционного строя и 



безопасности государства, 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). 

2.8. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям: 

1) соглашение сторон (в соответствии со статьей 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (в соответствии со статьей 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

3)  расторжение трудового договора по инициативе работника (в соответствии со статьей 80 ТК 

РФ); 

4)  расторжение трудового договора по инициативе работодателя (в соответствии со статьями 71 и 

81 настоящего Кодекса); 

5)  перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или 

переход на выборную работу (должность); 

6)  отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (в соответствии со статьей 75 ТК РФ); 

7)  отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора (в соответствии с частью 4 статьи 74 ТК РФ); 

8)  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 (в соответствии с частями 3 и 4 статьи 73 ТК РФ); 

9)  отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (в 

соответствии с частью 1 статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (в соответствии со статьей 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (в соответствии с частью 1 статьи 84 ТК РФ в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 

90-ФЗ)  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым 

Кодексом и иными федеральными законами РФ. 

  Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной срок предупреждения в 

отношении отдельных категорий работников не установлен законодательством. 

  По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

  До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление (в письменной форме). Увольнение в этом случае не производится, если 

на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение 

трудового договора. 

  По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу, а 

Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с 

работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

  При увольнении работник сдает работодателю всю выполненную работу, а также всю 

документацию, материалы, предоставленные ему для работы. 
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  Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не расторгли и 

работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 

  Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения, за 

исключением тех случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

  Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

расторгается с выходом этого работника на работу. 

  Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя. 

2.9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой (по 

письменному заявлению работника) и произвести с ним окончательный расчет. Записи о 

причинах прекращения трудового договора в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ и со ссылкой на соответствующую 

статью, часть статьи Трудового кодекса РФ. Днем прекращения трудового договора считается 

последний день работы, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним в соответствии с действующим законодательством сохранялось место работы (должность). 

  Трудовые книжки работников хранятся в ДОУ. Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним 

хранятся как документы строгой отчетности. 

  Трудовая книжка руководителя ДОУ хранится в Отделе по управлению муниципальными 

учреждениями Юсьвинского муниципального района. 

2.10. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. 

2.11. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета 

кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.  

2.12. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей, работникам, приглашенным в письменной 

форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня 

увольнения с прежнего места работы.  

2.13. Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации ДОУ. 

  

3. Основные права и обязанности сторон. 

3.1. Права и обязанности работника. 

  Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, Трудовым кодексом 

РФ, законами и иными нормативными актами о труде, Уставом ДОУ, а также заключенными с 

ними трудовыми договорами. 

  Работник имеет право на: 

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

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором и отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

безопасности; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиями 

оплаты труда, действующими в ДОУ; 



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

месте; 

- участие в управлении ДОУ в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законными формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение (при необходимости) коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

- защиту профессиональной чести и достоинства; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

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

обязанностей, в порядке, установленном законодательством; 

- профессиональную переподготовку или повышение квалификации не реже, чем один раз в три 

года, заранее планируя посещение курсов повышения квалификации; 

- объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие интересы 

работников; 

- получение в установленном порядке льготной пенсии за выслугу лет до достижения ими 

пенсионного возраста; 

- педагогически обоснованную свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний воспитанников; 

- иные меры социальной поддержки, предусмотрены законодательством Российской Федерации и 

Пермского края. 

  Обязанности работников. 

  Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется трудовым договором, 

должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, а также нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями. 

  Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и предусмотренные должностной инструкцией, Уставом ДОУ; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для производительного труда; 

- обладать профессиональными навыками, постоянно их совершенствовать, повышать 

профессиональное мастерство и квалификацию; 

- проходить аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в соответствии с 

«Порядком аттестации педагогических работников государственных и муниципальных 

образовательных учреждений»,  

- в случае неявки на работу (в том числе по причине болезни), в тот же день сообщить по 

телефону руководителю ДОУ о причинах неявки, а в дальнейшем представить подтверждающий 

документ; 



- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и противопожарной безопасности, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, инструкцию по охране жизни и 

здоровья детей; 

- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, а также соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

- 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 ДОУ; 

- воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

- бережно относиться к имуществу ДОУ 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 оздоровления, обучения, воспитания и 

развития, а также содействия удовлетворению спроса родителей (законных представителей) на 

образовательные услуги; 

- проходить медицинские обследования в порядке, установленном действующим 

законодательством. 

3.2.  Права и обязанности Работодателя. 

  Работодатель имеет право: 

- осуществлять управление ДОУ в соответствии с законодательством Российской Федерации 

Уставом ДОУ, локальными актами ДОУ, трудовым договором; 

- представлять интересы ДОУ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- издавать приказы, распоряжения и иные локальные акты в пределах своих полномочий; 

- определять структуру управления деятельностью ДОУ, утверждать штатное расписание в 

пределах выделенных средств фонда оплаты труда и распределять должностные обязанности; 

- осуществлять подбор, прием на работу и расстановку работников ДОУ; 

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

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

- увольнять, поощрять и налагать взыскания на работников ДОУ; 

- устанавливать ставки заработной платы, должностные оклады, надбавки и доплаты работникам 

в пределах фонда оплаты труда в соответствии с действующим законодательством и Положением 

об оплате труда; 

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

имуществу ДОУ и других работников, соблюдение правил трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- осуществлять медицинское страхование работников. 

  Работодатель обязан: 



- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие номы 

трудового права, локальные нормативные акты ДОУ, 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 ДОУ; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной 

охране и другим правилам охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- выплачивать путем перечисления заработной платы на указанный работником счет в банке, 

причитающуюся работникам заработную плату два раза в месяц, 11 и 26 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; 

- осуществлять обязательное социальное страхования работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- обеспечить работнику полную регистрацию в системе персонифицированного учета, 

своевременное предоставление в органы пенсионного фонда РФ достоверных сведений о стаже, 

заработке и страховых взносов работника; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

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

порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами. 

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 ДОУ. 

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 ДОУ; 

- входить в группу после начала непосредственно образовательной деятельности, таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель ДОУ и его заместители; 

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

непосредственно образовательной деятельности и в присутствии воспитанников. 

  



4.  Режим рабочего времени, времени отдыха и оплаты труда. 

4.1.   Режим рабочего времени. 

4.1.1.Рабочее время педагогических работников определяется ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Трудовым кодексом РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом, а 

также расписанием непосредственно образовательной деятельности и должностными 

обязанностями, годовым календарным учебным планом и режимом ДОУ. 

Часы работы ДОУ: 

с 8.30 до 17.00 ежедневно, кроме субботы и воскресенья, праздничных дней. 

4.1.2. Каждый работник ДОУ работает по графику, составленному администрацией, 

согласованному с профкомом и утвержденному руководителем ДОУ. 

Продолжительность рабочего дня в ДОУ для сотрудников, работающих на одну ставку, 

устанавливается следующим образом: 

  

1. Заведующий ДОУ 7,2 часа 

2. Музыкальный руководитель 3,6 часов 

3. Младший воспитатель, повар, завхоз 7,2 часа 

4. Завхоз 3,6 часов 

5. Сторож, кочегар (мужчины) 8 часов 

4.1.3. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. График 

сменности объявляется работнику под роспись. 

№ 

п/п 

Наименование должности Начало 

работы  

Окончание 

работы 

Перерыв на 

обед 

1. Заведующий ДОУ 9.00 17.00 13.00-13.48. 

4. Музыкальный руководитель 9.00 12.18 11.00-11.30 

5. Воспитатель 8.30 19.00 во время 

приема пищи 

детей 

11. Младший воспитатель  9.00 17.00 14.30-15.00 

12. Повар 6.00 13.42 9.30-10.00 

14. Завхоз 8.30 12.30    

17. сторож 18.00 7.30  

18. кочегар 8.00 8.00 

(следующего 

дня) 

 

 

4.1.4. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой учетный период, согласованному с профкомом и утвержденному 

руководителем ДОУ. 

4.1.5. Для некоторых категорий работников допускается введение суммированного учета рабочего 

времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, квартал и 

другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. Нормальное число рабочих 

часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной категории работников 

еженедельной продолжительности рабочего времени. Для работников, работающих неполный 

рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за 

учетный период соответственно уменьшается.  



4.1.6. Учет времени прихода работника на работу и ухода с работы, а также учет времени 

выполнения ими служебных заданий осуществляется руководителем ДОУ и его заместителями. 

4.1.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час для работающих на 1 ставку. 

4.1.8. Отдельным категориям работников устанавливается ненормированный рабочий день – 

особый режим работы, в соответствии с которым работники могут при необходимости 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

4.1.9.   В рабочее время работники не могут отвлекаться от их непосредственной работы. 

4.1.10. Учебная нагрузка педагогического работника ДОУ оговаривается в трудовом договоре. 

4.1.11. Для педагогических работников ДОУ устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми 

актами РФ с учетом особенностей труда. 

4.1.12. Трудовой договор в соответствии с Трудовым кодексом РФ может быть заключен на 

условиях работы с нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы в следующих 

случаях: 

-  по соглашению между работником и администрацией ДОУ, как при приеме на работу, так и 

впоследствии; 

-  по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, администрация ДОУ обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю. 

4.1.13. Работа, с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы, не 

включается в стаж работы для досрочного назначения трудовой пенсии по старости (пенсии за 

выслугу лет педагогическим работникам). 

4.1.14. Уменьшение или увеличение нагрузки работникам ДОУ в течение учебного года по 

сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе руководителя ДОУ, 

возможно только: 

-  по взаимному согласию сторон; 

-  по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам и 

программам, сокращения количества групп; 

-  уменьшение нагрузки, в таких случаях, следует рассматривать как изменение определенных 

сторонами существенных условий трудового договора по инициативе работодателя при 

продолжении работником работы без изменения трудовой функции, по причине, связанной с 

изменением организационных условий труда. 

4.1.15. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен администрацией ДОУ 

в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их введения. 

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то администрация ДОУ 

обязана в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. 

4.1.16. Для изменения нагрузки по инициативе администрации согласие работника не требуется в 

случаях: 



- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (статья 74 

ТК РФ), например, для замещения отсутствующего воспитателя (продолжительность выполнения 

работником без его согласия, увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать 

одного месяца в течение календарного года) или работников МОП; 

- простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 

другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое учреждение, но в той же 

местности на срок до одного месяца; 

- восстановление на работу педагога, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

4.1.17. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

администрацией ДОУ не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о возможном 

изменении объема учебной нагрузки. 

4.1.18. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как 

правило: 

- у педагогических работников должна сохраняться преемственность групп; 

- объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года за 

исключением случаев, указанных в пункте 3.1.13. 

4.2.    Работа в выходные и праздничные нерабочие дни. 

4.2.1. Работа в выходные и праздничные нерабочие дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников ДОУ к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с их 

письменного согласия в следующих случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения последствий 

производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных подразделений. 

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

письменного согласия работника. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни допускается только в случае, если такая работа не запрещена им по 

медицинским показаниям. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

должны быть ознакомлены в письменной форме 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 руководителя ДОУ. 

4.2.2. Работа в выходной и нерабочий праздничный день компенсируется предоставлением 

другого дня отдыха или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном 

размере. 

4.2.3. Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 

администрацией ДОУ по письменному заявлению работника. 

4.2.4. Уход в рабочее время по служебным делам или другим уважительным причинам, изменение 

графика работы допускается только с разрешения администрации ДОУ. 

4.3.    Всем работникам предоставляется время отдыха, включающее в себя: 

-  перерывы на обед в течение рабочего дня не мене, чем 30 минут; 

-  выходные дни (суббота, воскресенье) 

-  нерабочие праздничные дни; 



-  отпуска. 

4.3.1. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью в соответствии с Трудовым кодексом РФ с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

4.3.2. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. 

4.3.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года с 

учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий 

для отдыха работников. 

4.3.4. С графиком отпусков все работники должны быть ознакомлены под личную подпись. 

График отпусков обязателен как для администрации ДОУ, так и для работника. 

4.3.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией ДОУ не 

позднее, чем за две недели до его начала. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня 

до его начала. 

4.3.6. По соглашению сторон между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

4.3.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

-  временной нетрудоспособности работника; 

-  исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от 

работы; 

-  в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами организации. 

4.3.8. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник 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. 

4.3.9.  В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он 

предоставляется. 

4.3.10. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными или опасными условиями труда. 

4.3.11. Отзыв работника 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. 

4.3.12. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. 

4.3.13. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте 

до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах с вредными или опасными 

условиями труда, не допускается. 



4.3.14. Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные дни 

отпуска. 

4.3.15. По письменному заявлению работника неиспользованные дни отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

4.3.16. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично 

выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается 

последний день отпуска.  

4.3.17. К основному отпуску отдельным категориям работников могут быть предоставлены 

дополнительные оплачиваемые отпуска в соответствии с трудовым законодательством и иными 

федеральными законами. 

4.3.18. Продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков в ДОУ: 

 

№ п/п Наименование должности Кол-во 

календарных 

дней 

1. Заведующий ДОУ 42 

3. Воспитатель 42 

4. Музыкальный руководитель 42 

5. Младший воспитатель, завхоз 28 

6. Сторож,  28 

7. Повар, кочегар 28 

  

4.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и заведующим.     

Заведующий обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, 

контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей, военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы - до 14 календарных дней в 

году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 

5 календарных дней; 

4.5. Оплата труда. 

4.5.1.Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов 

вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового договора, 

коллективным договором, локальными нормативными актами ДОУ, тарификацией. 

4.5.2. При выплате заработной платы каждый работник извещается в письменной форме о 

составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и 

основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

4.5.3. Заработная плата перечисляется на указанный работником счет в банке. 



4.5.4. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, в день, установленный 

правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, трудовым договором. 

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

заработной платы производится накануне этого дня. 

4.5.6. С суммы заработной платы и с иных установленных законодательством доходов работника 

удерживается налог на доходы физических лиц в размере и в порядке, определенным налоговым 

законодательством. 

  

5. Порядок применения поощрений и взысканий. 

5.1. За образцовое выполнение должностных обязанностей, повышение эффективности труда, 

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

работодателем применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности, 

- награждение благодарственным письмом, почетной грамотой, 

- награждение ценным подарком, 

- выдача премии, 

- единовременное денежное вознаграждение; 

- представление к отраслевым и государственным наградам. 

5.2. Поощрения объявляются в приказе, и доводиться до сведения всего коллектива. 

5.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и др. 

  

6. Дисциплинарные взыскания. 

6.1. Дисциплинарные взыскания. 

За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, к работнику могут быть применены 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

6.2.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение 

составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение 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 (общего собрания трудового коллектива).  

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

поступка, 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. 

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

взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и 

поведение работника. 



6.4.  Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

предъявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае 

отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт. 

6.5.  Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.  

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

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его 

применения работодателем в установленном порядке. 

  

                               7. Техника безопасности и производственная санитария. 

7.1.  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 при Министерстве 

труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), предписания органов трудовой инспекции 

профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

7.2.  Все работники ДОУ, включая руководителя, 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. 

7.3.  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 ДОУ; их нарушение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания. 

7.4.  Руководитель ДОУ обязан выполнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами и контролировать реализацию таких предписаний. 

  

8. Заключительные положения 

 8.1. 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. 

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

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

Приложение №1 

к Правилам внутреннего  

трудового распорядка ДОУ 

 

Этический кодекс  педагогов 

МБДОУ «Архангельский детский сад» 

 

Назначение этического кодекса педагогов ДОУ: 

  Нормами Этического кодекса педагогов руководствуются педагоги и все сотрудники 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Архангельский 

детский сад» (далее – ДОУ). 

Данный Этический кодекс педагогов (далее - ЭКП) определяет основные нормы 

профессиональной этики: 

- регулирующие отношения между педагогами и их воспитанниками, а также другими 

работниками образовательного учреждения; 

- защищающие их человеческую ценность и достоинство; 

- поддерживающие качество профессиональной деятельности педагогов и честь их профессии; 

- создающие культуру образовательного учреждения, основанную на доверии, ответственности и 

справедливости. 

  Нормы педагогической этики устанавливаются на основании общечеловеческих моральных 

норм,  конституционных положений и законодательных актов Российской Федерации, а также на 

основании положений прав человека и прав ребенка. 

Основу норм ЭКП составляют следующие основные принципы:  

- человечность,  

- справедливость,  

- профессиональность,  

- ответственность,  

- терпимость,  

- демократичность,  

- партнерство, 

- солидарность. 

1. Основные положения. 

1.1. Личность педагога. 

1.1.1.   Профессиональная этика педагога требует призвания, преданности своей работе и чувства 

ответственности при исполнении своих обязанностей. 

1.1.2. Педагог требователен по отношению к себе и стремится к самосовершенствованию. Для 

него характерны самонаблюдение, самоопределение и самовоспитание. 

1.1.3. Для педагога необходим постоянный профессиональный рост. Он занимается своим 

самообразованием, повышением квалификации и поиском наилучших методов работы. 

1.1.4. Педагог несет ответственность за качество и результаты доверенной ему педагогической 

работы – воспитания детей дошкольного возраста. 



1.1.5. Педагог несет ответственность за физическую, интеллектуальную, эмоциональную и 

духовную защиту детей, оставленных под его присмотром. 

1.1.6. Педагог несет ответственность за порученные ему администрацией функции и доверенные 

ресурсы. 

1.2. Авторитет, честь, репутация. 

1.2.1.  Своим поведением педагог поддерживает и защищает исторически сложившуюся 

профессиональную честь педагога. 

1.2.2. Педагог передает молодому поколению национальные и общечеловеческие культурные 

ценности, принимает посильное участие в процессе культурного воспитания.  

1.2.3.    Он не может заниматься противокультурной деятельностью ни при исполнении своих 

прямых обязанностей, ни за пределами образовательного учреждения. 

1.2.4.   В общении со своими воспитанниками и во всех остальных случаях педагог уважителен, 

вежлив и корректен. Он знает и соблюдает нормы этикета, подходящие для каждой отдельно 

взятой ситуации. 

1.2.5. Авторитет педагога основывается на компетенции, справедливости, такте, умении 

заботиться о своих воспитанниках. Педагог не создает свой авторитет при помощи некорректных 

способов и не злоупотребляет им. 

1.2.6. Педагог воспитывает на своем положительном примере. Он избегает морализаторства, не 

спешит осуждать и не требует от других того, что сам соблюдать не в силах. 

1.2.7.    Педагог имеет право на неприкосновенность личной жизни, однако выбранный им образ 

жизни не должен ронять престиж профессии, извращать его отношения с воспитанниками и 

коллегами или мешать исполнению профессиональных обязанностей, быть морально устойчив. 

1.2.8. Пьянство и злоупотребление другими одурманивающими веществами несовместимо с 

профессией педагога. 

1.2.9.    Педагог дорожит своей репутацией. 

 

2. Взаимоотношения с другими лицами. 

2.1. Общение педагога с воспитанниками. 

2.1.1. Педагог сам выбирает подходящий стиль общения с воспитанниками, основанный на 

взаимном уважении. 

2.1.2. В первую очередь, педагог должен быть требователен к себе. Требовательность педагога по 

отношению к воспитаннику позитивна и хорошо обоснованна. Педагог никогда не должен терять 

чувства меры и самообладания. 

2.1.3. Педагог выбирает такие методы работы, которые поощряют в его воспитанниках развитие 

положительных черт и взаимоотношений: самостоятельность, самоконтроль, самовоспитание, 

желание сотрудничать и помогать другим. 

2.1.4. При оценке поведения и достижений своих воспитанников педагог стремится укреплять их 

самоуважение и веру в свои силы, показывать им свои возможности. 

2.1.5. Педагог является беспристрастным, одинаково доброжелательным и благосклонным ко 

всем воспитанникам. Приняв необоснованно принижающие воспитанника оценочные решения, 

педагог должен постараться немедленно исправить свою ошибку. 

2.1.6. При оценке достижений воспитанников  педагог стремится к объективности и 

справедливости. Запрещается при воспитанниках и родителях (законных представителях) других 

детей обсуждать неудачи другого ребенка.  

2.1.7. Педагог постоянно заботится о культуре своей речи и общения. В его речи нет ругательств, 

вульгаризмов, грубых и оскорбительных фраз. 



2.1.8. Педагогу запрещается сообщать другим лицам доверенную лично ему  воспитанником 

информацию, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

2.1.9. Педагог не злоупотребляет своим служебным положением. Он не может использовать своих 

воспитанников, требовать от них каких-либо услуг или одолжений. 

2.1.10. Педагог терпимо относится к религиозным убеждениям и политическим взглядам своих 

воспитанников.  

2.2. Общение между педагогами. 

2.2.1. Взаимоотношения между педагогами основываются на принципах коллегиальности, 

партнерства и уважения. Педагог защищает не только свой авторитет, но и авторитет своих 

коллег. Он не принижает своих коллег в присутствии воспитанников или других лиц. 

2.2.2. Педагоги избегают необоснованных и скандальных конфликтов во взаимоотношениях. В 

случае возникновения разногласий они стремятся к их конструктивному решению. 

2.2.3. Педагоги избегают конкуренции, мешающей их партнерству при выполнении общего дела. 

Педагогов объединяют взаимовыручка, поддержка, открытость и доверие. 

2.2.4. Правом и обязанностью педагога является оценка деятельности коллег и администрации. 

Преследование педагога за критику строго запрещено. Критика, в первую очередь, должна быть 

внутренней, т. е. она должна высказываться в ДОУ между педагогами, а не за пределами ДОУ. 

Высказывать ее следует с глазу на глаз, а не за глаза. В ДОУ не должно быть места сплетням. 

2.2.5. Критика, направленная на работу, решения, взгляды и поступки коллег или администрации, 

не должна унижать подвергаемое критике лицо. Она должна быть обоснованной, конструктивной, 

тактичной, необидной, доброжелательной. Важнейшие проблемы и решения в педагогической 

жизни обсуждаются и принимаются в открытых педагогических дискуссиях. 

2.2.6. Педагоги не прикрывают ошибки и проступки друг друга. 

2.3. Взаимоотношения с администрацией. 

2.3.1. ДОУ базируется на принципах свободы слова и убеждений, терпимости, демократичности и 

справедливости. 

2.3.2.  В ДОУ соблюдается культура общения, выражающаяся во взаимном уважении, 

доброжелательности и умении находить общий язык, ответственность за которую несет весь 

коллектив ДОУ.  

2.3.3. Администрация ДОУ  терпимо относится к разнообразию политических, религиозных, 

философских взглядов, вкусов и мнений, создает условия для обмена взглядами, возможности 

договориться и найти общий язык. Различные статусы педагогов, квалификационные категории и 

обязанности не должны препятствовать равноправному выражению всеми педагогами своего 

мнения и защите своих убеждений. 

2.3.4. Администрация не может дискриминировать, игнорировать или преследовать педагогов за 

их убеждения или на основании личных симпатий или антипатий. Отношения администрации с 

каждым из педагогов основываются на принципе равноправия. 

2.3.5.  Оценки и решения  заведующего ДОУ  должны быть беспристрастными и основываться на 

фактах и реальных заслугах педагогов.  

2.3.6.  Педагоги имеют право получать от администрации информацию, имеющую значение для 

работы их учреждения. Администрация не имеет права скрывать или извращать информацию, 

которая может повлиять на карьеру педагога и на качество его труда. Важные для 

педагогического сообщества решения принимаются в учреждении на основе принципов 

открытости и общего участия. 

2.3.7.  Недопустимы интриги, непреодолимые конфликты, вредительство коллегам и раскол на 

мелкие группы, сговоры мешающие образовательному учреждению выполнять свои 

непосредственные функции.  



2.3.8.  ДОУ дорожит своей репутацией. В случае выявления преступной деятельности педагогов и 

ответственных сотрудников администрации, а также грубых нарушений профессиональной этики, 

нарушивший подает заявление об увольнении. 

2.4. Отношения с родителями (законными представителями) и воспитанниками. 

2.4.1.  Педагог консультирует родителей (законных представителей) по проблемам воспитания 

детей, помогает смягчить конфликты между родителями и детьми. 

2.4.2. Педагог не разглашает высказанное детьми мнение о своих родителях (законных 

представителях) или мнение родителей (законных представителей) - о детях. Передавать такое 

мнение другой стороне можно лишь с согласия лица, довершившего педагогу упомянутое мнение. 

2.4.3. Педагоги должны уважительно и доброжелательно общаться с родителями (законными 

представителями) воспитанников. Они не побуждают родительские комитеты, чтобы они по 

каким-либо поводам организовывали для педагогов угощения, поздравления и тому подобное. 

2.4.4. Отношения педагогов с родителями (законными представителями) не должны оказывать 

влияния на оценку личности и достижений детей. 

2.4.5.  На отношения педагогов с воспитанниками и на их оценку не должна влиять поддержка, 

оказываемая их родителями (законными представителями) ДОУ. 

2.5. Взаимоотношения с обществом. 

2.5.1. Педагог является не только учителем и воспитателем детей, но и общественным 

просветителем, хранителем культурных ценностей, порядочными образованным человеком. 

2.5.2.  Педагог старается внести свой вклад в согласие общества. Не только в частной, но и в 

общественной жизни педагог избегает распрей, конфликтов, ссор. Он более других готов 

предвидеть и решать проблемы, разногласия, знает способы их решения. 

2.5.3. Педагог хорошо понимает и исполняет свой гражданский долг и социальную роль. Он 

избегает подчеркнутой исключительности, однако также не склонен и к тому, чтобы 

приспособленчески опуститься до какого-либо окружения и слиться с ним. 

 

3. Академическая свобода и свобода слова. 

3.1.  Педагог имеет право пользоваться различными источниками информации. 

3.2.  Педагог может по своему усмотрению выбрать вид воспитательной деятельности и создавать 

новые методы воспитания, если они с профессиональной точки зрения пригодны, ответственны и 

пристойны. 

3.3.  Педагог имеет право открыто (в письменной или в устной форме) высказывать свое мнение о 

 региональной или государственной политике просвещения, а также о действиях участников 

образовательного процесса, однако его утверждения не могут быть неточными, злонамеренными 

и оскорбительными. 

3.4. Педагог не обнародует конфиденциальную служебную информацию, предназначенную для 

внутренних нужд ДОУ. 

 

4. Использование информационных ресурсов. 

4.1  Педагоги и все работники должны бережно и обоснованно расходовать материальные и 

другие ресурсы. Они не должны использовать имущество ДОУ  (помещения, мебель, телефон, 

телефакс, компьютер, копировальную технику, другое оборудование, почтовые услуги, 

инструменты и материалы), а также свое рабочее время для личных нужд. Случаи, в которых 

педагогам разрешается пользоваться вещами и рабочим временем, должны регламентироваться 

правилами сохранности имущества учреждения. 

 

 



5. Личные интересы и самоотвод. 

5.1. Педагог и заведующий ДОУ объективны и бескорыстны. Их служебные решения не 

подчиняются собственным интересам, а также личным интересам членов семьи, родственников и 

друзей. 

5.2. Если педагог является членом совета, комиссии или иной рабочей группы, обязанной 

принимать решения, в которых он лично заинтересован, и в связи с этим не может сохранять 

беспристрастность, он сообщает об этом лицам, участвующим в обсуждении, и берет самоотвод 

от голосования или иного способа принятия решения. 

 

6. Подарки и помощь ДОУ. 

6.1.  Педагог является честным человеком и строго соблюдает законодательство. С 

профессиональной этикой педагога не сочетаются ни получение взятки, ни ее дача. 

6.2.  В некоторых случаях, видя уважение со стороны родителей (законных представителей) 

воспитанников и их желание выразить ему свою благодарность, педагог может принять от них 

подарки. 

6.3. Педагог может принимать лишь те подарки, которые:  

- преподносятся совершенно добровольно;  

- не имеют и не могут иметь своей целью подкуп педагога;  

- достаточно скромны, т. е. это вещи, сделанные руками самих воспитанников или их родителей, 

созданные ими произведения, цветы, сладости, сувениры или другие недорогие вещи. 

6.4. Педагог не делает намеков, не выражает пожеланий, не договаривается с другими педагогами, 

чтобы они организовали родителей (законных представителей) для вручения таких подарков или 

подготовки угощения. 

6.5. Заведующий ДОУ или педагог может принять от родителей  воспитанников  любую 

бескорыстную помощь, предназначенную ДОУ. О предоставлении такой помощи необходимо 

поставить в известность общественность и выразить публично от ее лица благодарность. 

 

7. Прием на работу и перевод на более высокую должность. 

7.1. Заведующий ДОУ должен сохранять беспристрастность при приеме на работу нового 

сотрудника или повышении своего сотрудника в должности.  

7.2. Педагог не может оказывать давление на администрацию с тем, чтобы в учреждение, где он 

работает, был принят член его семьи, родственник или близкий друг или чтобы вышеупомянутые 

лица были повышены в должности. Он не должен принимать участия в рассмотрении этого 

вопроса на педагогическом совете и принятии решения. 

7.3. Недопустимо брать вознаграждение в какой бы то ни было форме за приём на работу, 

повышение квалификационной категории, назначение на более высокую должность и т. п. 

 

8. Общие принципы создания привлекательного внешнего вида. 

  Целью является разъяснение основных принципов и стандартов внешнего вида сотрудников 

ДОУ для дальнейшего их внедрения в повседневную практику. Каждый сотрудник ДОУ своим 

внешним видом и отношением к своему делу должен поддерживать и укреплять общий имидж 

ДОУ. 

8.1. Аккуратность и опрятность.  

  Одежда должна быть обязательно чистой, свежей, выглаженной, выглядеть новой. Обувь должна 

быть чистой, ухоженной, начищенной в течение всего рабочего дня. Внешний вид должен 

соответствовать общепринятым в обществе нормам делового стиля и исключать вызывающие 

детали.  



  Сотрудники должны внимательно относиться к соблюдению правил личной гигиены (волосы, 

лицо и руки должны быть чистыми и ухоженными, используемые и дезодорирующие средства 

должны иметь легкий и нейтральный запах).  

8.2. Сдержанность.  

  Одно из главных правил делового человека при выборе одежды, обуви, при использовании 

парфюмерных и косметических средств – сдержанность и умеренность.  

Основной стандарт одежды для всех сотрудников – профессиональный деловой стиль.  

Использовать простые неброские украшения, выдержанные в деловом стиле. Для дневного 

макияжа и маникюра уместны неяркие спокойные тона.  

  Всем сотрудникам ДОУ запрещается использовать для ношения в рабочее время следующие 

варианты одежды и обуви: 

Одежда  

- спортивная одежда (спортивный костюм или его детали);  

- одежда для активного отдыха (шорты, толстовки, майки и футболки с символикой и т.п.);  

- пляжная одежда;  

- прозрачные платья, юбки и блузки, в том числе одежда с прозрачными вставками;  

- декольтированные платья и блузки (открыт V- образный вырез груди, заметно нижнее белье и 

т.п.);  

- вечерние туалеты;  

- мини-юбки (длина юбки выше 3 см от колена)  

- слишком короткие блузки, открывающие часть живота или спины;  

- сильно облегающие (обтягивающие) фигуру брюки, платья, юбки.  

Обувь  

- спортивная обувь (в том числе для экстремальных видов спорта и развлечений);  

- пляжная обувь (шлепанцы и тапочки);  

- обувь в стиле “кантри” (казаки);  

- массивная обувь на толстой платформе;  

- туфли на шпильке или узком каблуке (не портить половое покрытие). 

  В одежде и обуви не должны присутствовать очень яркие цвета, блестящие нити и вызывающие 

экстравагантные детали, привлекающие пристальное внимание. 

Волосы  

- экстравагантные стрижки и прически;  

- окрашивание волос в яркие, неестественные оттенки (например, неоновые оттенки)  

Маникюр и макияж  

- маникюр ярких экстравагантных тонов (синий, зеленый, черный и т.п.);  

- маникюр с дизайном в ярких тонах (рисунки, стразы, клипсы);  

- вечерние варианты макияжа с использованием ярких, насыщенных цветов;  

  Внешний вид должен быть безупречен во всем. ДОУ – не место для демонстрации дизайнерских 

изысков и экстравагантных идей. 

 

ЗАПОМНИТЕ, ЧТО НЕОПРЯТНАЯ ОДЕЖДА, НЕАККУРАТНАЯ ПРИЧЕСКА, 

НЕБРЕЖНЫЙ ИЛИ ВЫЗЫВАЮЩИЙ МАКИЯЖ И МАНИКЮР, НЕПРИЯТНЫЕ РЕЗКИЕ 

ЗАПАХИ И Т.П. СОЗДАЮТ НЕГАТИВНОЕ ВПЕЧАТЛЕНИЕ И ЛИЧНО О ВАС, И О 

НАШЕМ УЧРЕЖДЕНИИ. 

 

 

 



9. Стандарты внешнего вида сотрудников. 

9.1. Для сотрудников, занимающих следующие должности: заведующий, воспитатели, 

специалисты. 

9.1.1. Одежда:  

- деловой костюм (брючный, с юбкой или платьем) классического покроя спокойных тонов 

(верхняя и нижняя детали костюма могут отличаться по цвету и фасону) стандартной длины; 

- допускается ношение строгой блузки с юбкой или брюками без пиджака или жакета; 

- платье или юбка предпочтительно средней длины классического покроя;  

- джинсы и одежда из джинсовой ткани классических моделей, однотонные, без стилистических 

элементов (крупные вышивки, бахрома, стразы, потертости, заклепки и т.п.)  

  Аккуратное, привлекательное сочетание брюк, юбок, блуз, трикотажных джемперов или кофт. 

Блузки спокойных тонов с длинными или короткими рукавами. В теплое время года допускается 

ношение футболок без символики.  

  В холодное время года допускается ношение теплых моделей свитеров, кофт, пуловеров и т.д. 

без ярких или экстравагантных элементов, отвлекающих внимание.  

  Чулки и колготы телесного или черного цвета ровной фактуры без орнамента.  

9.1.2. Обувь:  

- классические модели неярких тонов, гармонирующие с одеждой; 

- предпочтение моделям с закрытым мысом и пяткой.  

- высота каблуков туфель должна быть удобна для работы, но не превышать 5 см.  

9.1.3. Волосы:  

- стрижка аккуратная (не экстравагантная).  

- длинные волосы (ниже плеч): для сотрудников, ежедневно контактирующих с детьми, волосы 

должны быть заколоты.  

- цвет волос предпочтительно естественных тонов.  

9.1.4. Украшения:  

- допускается использовать украшения (кольца, серьги, браслеты, цепочки и т.п.), выдержанные в 

деловом стиле без крупных драгоценных камней, ярких и массивных подвесок, кулонов и 

т.п. (Кольца – не более трех (одно из которых обручальное),  цепочка – не более двух, часы 

среднего размера,  серьги небольшого размера).  

Пирсинг и тату допускаются только в том случае, если они скрыты одеждой.  

9.1.5. Руки:  

- длина ногтей должна быть удобной для работы; 

- лак для ногтей следует выбирать спокойных тонов, избегая ярких элементов маникюра и 

насыщенных цветов.  

9.1.6. Гигиена и макияж:  

- макияж дневной, легкий, естественных тонов,  

- парфюмерные и косметические средства с легким нейтральным ароматом.  

9.2. Для сотрудников, занимающих следующие должности: мед. работники, сотрудники 

пищеблока, младший обслуживающий персонал, рабочие по ремонту. 

Учитывая специфику работы сотрудников данной категории, работникам в дополнение к п. 9.1., 

вводится следующего: 

9.2.1. Одежда:  

- халат.  

- фартук и косынка для раздачи пищи, фартук для мытья посуды и для уборки помещений.  

9.2.2. Обувь:  

- обувь без каблука или на низком каблуке.  



9.2.3. Волосы:  

- волосы средней длины и длинные обязательно должны быть собраны.  

9.2.4. Украшения:  

- запрещается ношение различных украшений (для работников пищеблока).  

9.2.5. Руки:  

- ногти должны быть аккуратно и коротко подстрижены. 

 

10. Отличительные знаки сотрудников. 

 В целях отличия сотрудников ДОУ и предупреждения нестандартных ситуаций при 

взаимодействии с родителями, посетителями ДОУ каждый сотрудник должен иметь на одежде 

пейдж с указанием Ф.И.О и занимаемой должности. 

 

11. Заключение. 

  Настоящим Правилам должны следовать все сотрудники ДОУ. Принимаемые сотрудники 

знакомятся с действующими Правилами в течение одного месяца. 

  Стандарты внешнего вида устанавливаются Руководителем, соответственно характеру 

выполняемых задач. 

  Соблюдение общих правил личной гигиены обязательно.  

  Настоящие Правила вступают в силу с момента их подписания, могут изменяться и дополняться. 

 

 

Приложение № 2 

к Правилам внутреннего  

трудового распорядка ДОУ 

 

Правила 

пользования средствами мобильной связи 

1. Во время работы с детьми, совещаний, педсоветов, собраний, праздников, сна детей звук 

мобильного телефона необходимо переводить в беззвучный режим. 

2. Рекомендуется использовать в качестве рингтона мобильного телефона при нахождении в ДОУ 

либо стандартный звонок телефона, либо классическую музыку.  

3. Запрещается использование в ДОУ гарнитуры мобильных телефонов. 

4. На время телефонного разговора запрещено оставлять воспитанников без присмотра. 

5. Разговор по мобильному телефону не должен быть длительным. 

 

Приложение № 3 

к Правилам внутреннего  

трудового распорядка ДОУ 

 

Определения и практические советы. 

  Деловой этикет - это свод определённых правил поведения, принятых в сфере производства, 

услуг, культуры, науки и т.д., то есть в сфере вашей профессиональной деятельности. 

Соблюдение служебно-делового этикета зависит от времени и обстоятельств. В отличие от норм 

морали (этики) правила этикета в большей степени являются условными и носят характер 

неписаных законов, которые все неукоснительно соблюдают. 

  В любых жизненных ситуациях надо стремиться к хорошим отношениям со всеми, даже если 

сталкиваешься с человеком на короткое время. Буфетчица, вахтёр, гардеробщица - всё это 



сотрудники, с которыми мы сталкиваемся и быстро расходимся на целый день. Можно пройти 

мимо, не обратив внимания, а можно поздороваться, улыбнуться и сказать несколько приятных 

слов. 

Имидж делового человека. Каждый из нас создаёт из себя определённый образ, как сейчас 

говорят - имидж. Он может быть различным: доброго и приятного в общении человека, 

«недотёпы», грубияна, скандалиста... Сколько людей - столько и образов. Всегда и везде 

необходимо быть в подходящей к случаю одежде! 

  Во многом наш образ зависит от восприятия нас другим человеком. Создавая свой образ, 

каждый человек должен подумать, каким он хочет быть в глазах окружающих. 

  Американский психолог Дейл Карнеги в своей книге «Как завоевать друзей и оказать влияние на 

людей» предложил шесть правил искусства нравиться. 

Первое - искренне интересоваться другими людьми. Чтобы познать других, надо меньше говорить 

о себе, больше слушать других, в беседе меньше употреблять местоимения. Стараться выяснить, 

что ваш собеседник думает по тому или иному вопросу, как он живёт, чем интересуется. 

Второе - улыбаться людям. Человек с улыбкой в глазах и на губах всегда нравится людям. 

Улыбка без иронии и ехидства, идущая изнутри человека, скажет: «Я рад тебя видеть, мне 

приятно говорить с тобой». 

Третье - обращаться к собеседнику по имени. Чтобы лучше запомнить имена тех, с кем 

знакомишься, надо мысленно повторить несколько раз это имя, а еще лучше - записать. 

Четвёртое - уметь слушать собеседника, при этом задавать вопросы, на которые самому 

хотелось бы ответить. Уметь посочувствовать человеку, если он нуждается в этом. Если у вас 

возникло желание перебить собеседника, сделайте глубокий вдох и дайте собеседнику 

продолжить свою мысль. Внимательный собеседник заметит это и оценит. 

Пятое - говорить с собеседником о том, что его интересует. Это самый верный путь к сердцу 

человека. 

Шестое - внушать друзьям, коллегам осознание их собственной значимости для вас, коллектива, 

семьи... Но делать это надо искренно. Надо видеть достоинства других людей, хвалить их и 

благодарить за то доброе, что они делают для нас. Хорошие слова приятны окружающим. После 

хороших слов, сказанных людям, вы сами почувствуете, что становитесь добрее. 

  Все, о чем здесь было сказано, адресовано как руководителю предприятия, офиса, компании, так 

и всем её служащим. 

  Культура поведения — поступки и формы общения людей, основанные на нравственности, 

эстетическом вкусе и соблюдении определенных норм и правил. Истинная культура поведения 

есть органическое единство внутренней и внешней культуры человека, умение найти правильную 

линию поведения даже в нестандартной, а порой и в экстремальной ситуации.  

  Этикет — важнейшая сторона морали профессионального поведения. 

Знание этикета — необходимое профессиональное качество, которое надо приобретать и 

постоянно совершенствовать. 

  Этикет — явление историческое. 

 Социальная роль, которую играет тот или иной человек, не должна быть самодавлеющей, не 

должна она оказывать и гипнотического влияния на подчиненного. Культурный руководитель 

будет в равной степени уважительно относиться и к министру, и к рядовому техническому 

работнику министерства, президенту компании, фирмы и уборщице офиса, т.е. всем показывать 

искреннее уважение. Это искреннее уважение должно стать составной частью натуры 

руководителя. Культура поведения в деловом общении немыслима без соблюдения правил 

вербального (словесного, речевого) этикета, связанного с формами и манерами речи, словарным 

запасом, т.е. со всем стилем речи, принятым в общении данного круга деловых людей. В деловом 



разговоре надо уметь дать ответ на любой вопрос. Всегда необходимо помнить о чувстве меры. В 

речевом этикете деловых людей большое значение имеют комплименты — приятные слова, 

выражающие одобрение, положительную оценку деятельности в бизнесе, подчеркивающие вкус в 

одежде, внешности, сбалансированность поступков партнера, т.е. оценку ума делового партнера.  

  Во время делового общения всегда есть реальная возможность для комплиментов. Они 

воодушевляют вашего делового партнера, придают ему уверенность, одобряют. Разве это 

помешает руководителю? Особенно важно помнить о комплименте, если вы имеете дело с 

новичком, к тому же потерпевшем на первых порах неудачу. Соблюдение важнейших правил 

поведения с незнакомыми людьми — признак респектабельности, воспитанности, уверенности в 

себе, которые важны для руководителя. 

  Итак, эффективность работы коллектива, его способность решать поставленные задачи во 

многом зависит от морально-психологического климата, а также от господствующего в группе 

"настроя" сотрудников, который, при прочих равных условиях, обусловлен, во-первых, 

качественным составом персонала и, во-вторых, особенностями неформальных отношений между 

руководителем и подчиненным. Остановимся на этих проблемах более подробно.  

    Речевой этикет – это совокупность всех этикетных речевых средств и правила их 

использования в тех или иных ситуациях.  

  Как избежать ссоры. 

  Говорят, если два человека ссорятся, то неправы оба. И больше виноват тот, кто умнее. Он 

должен первым отказаться от ссоры.  

  Включите музыку, телевизор. Или пойдите на улицу. Займитесь чем- то отвлекающим от ссоры. 

  Не стремитесь любым способом доругаться и взять реванш - это явные признаки аномальной 

личности, когда человек самоутверждается за счет ссоры. 

Педагог  постоянно должен заниматься своим самовоспитанием. 

Вот наиболее распространенные методы самовоспитания и самоуправления:  

• Метод напоминания. Зная свой недостаток, руководитель постоянно напоминает себе о нем. В 

некоторых случаях письменно. Например, на столе лежит листок, на котором написано: 

«Сдерживайся!», «Не нервничай!» 

• Метод стоп-кран. Как только начинают разгораться страсти, руководитель предупреждает 

себя: «Нет, так нельзя дальше. Нужно вести себя по-другому и найти более гибкие подходы». Это 

заставляет остановить бурю и иначе взглянуть на себя, людей и ситуацию.  

• Метод сдерживания. В острых ситуациях руководитель начинает убеждать себя, что 

дальнейшее «повышение напряжения» не приведет ни к чему хорошему. Сдерживаться трудно, 

хочется ответить ударом на удар, но он сознательно сдерживает себя, собственные эмоции, 

уходит от ситуации, погружаясь в другие дела, где-то выговариваясь и т.п.  

• Метод объяснения до действий. Объяснение побуждает обе стороны понять причины 

остроэмоциональных отношений.  

   

От хорошего человека пахнет теплом. 

Минздрав предупреждает: гнев, злость и раздражение опасны для Вашего обаяния. 

Если Вас нагружают работой весом в земной шар, значит, верят в Ваши способности. 

Лучшая работа - это хобби, за которое платят деньги. Главное помнить, что команда - это не 

сумма талантов, а умение работать в связке. Природа выдает каждому столько способностей, 

сколько соответствует его призванию. Нет призвания - нет и ресурсов. 

Чем проповедь выслушивать,  

Мне лучше бы взглянуть. 

И лучше проводить меня, 



Чем указать мне путь. 

Глаза умнее слуха, поймут все без труда. 

Слова порой запутаны, пример же - никогда. 

Тот лучший проповедник - 

Кто веру в жизнь провел. 

Добро увидеть в действии - 

Вот лучшая из школ. 

И если все мне показать,  

Я выучу урок. 

Понятней мне движенье рук,  

Чем быстрых слов поток. 

Должно быть, можно верить 

И мыслям, и словам. 

Но уж я лучше погляжу, 

Что делаешь ты сам. 

Вдруг я неправильно пойму 

Твой правильный совет. 

Зато пойму, как ты живешь, по правде или нет. 

 

 

 


