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Принято:
Общим собранием работников 
ГБДОУ №38
Приморского района Санкт-Петербурга 
Протокол от «29» 01.2021г. № 1 01.2021г. №1/2-ОД

№38 Приморского 
Санкт-Петербурга

Д.А.Воронкова

Утверждаю:

Правила внутреннего трудового распорядка для работников 
Государственного бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада № 38 Приморского района Санкт-Петербурга

1. Общие положения.
1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка регламентируют 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 
Государственном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду № 38 
Приморского района Санкт-Петербурга (далее ГБДОУ). Разработаны в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, законом «Об образовании в Российской Федерации» (от 29.12.2012 
№273-Ф3).

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка ГБДОУ детского сада №38 
Приморского района принимает Общее собрание работников ГБДОУ и утверждает 
заведующий ГБДОУ.

1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 
решаются администрацией ГБДОУ, а также трудовым коллективом в соответствии с их 
полномочиями и действующим законодательством РФ.

1.4. Текст правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в ГБДОУ на 
стенде и размещается на сайте.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.
2.1. Порядок приема на работу.
2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения письменного 

трудового договора о работе в ГБДОУ, который составляется в 2-х экземплярах, каждый из 
которых считается оригиналом и подписывается сторонами трудового договора. Один 
экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в ГБДОУ.

2.1.2. Поступающий на основную работу при приеме представляет следующие 
документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку (для лиц, поступающих на работу впервые, справку о последнем 

занятии, выданную по месту жительства);
- документы об образовании, квалификации, наличии специальных знаний или 

профессиональной подготовке, наличие квалификационной категории, если этого требует 
работа;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- свидетельство о постановке на учет (ИНН) в налоговых органах;
- справку из РУВД о наличии (отсутствии) судимости;
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- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 
для работы в ГБДОУ.

Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, 
предоставление которых не предусмотрено законодательством РФ.

2.1.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 
предъявляют справку с места основной работы с указанием должности, графика работы, 
квалификационной категории, а также ксерокопию трудовой книжки, заверенную основным 
работодателем.

Работники-совместители, коэффициент оплаты труда, которых устанавливается в 
зависимости от стажа работы, предъявляет выписку из трудовой книжки, заверенную 
администрацией по месту основной работы.

2.1.4. Прием на работу оформляется приказом руководителя ГБДОУ, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Приказ руководителя ГБДОУ о приеме на 
работу объявляется работнику под подпись в 3-хдневный срок со дня фактического начала 
работы.

2.1.5. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателя.

2.1.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 
с ее утратой, повреждением или по иной причине, Работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 
трудовую книжку.

2.1.7. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению руководителя 
ГБДОУ или его представителя. При фактическом допущении работника к работе 
руководитель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3 
дней со дня фактического допущения работника к работе.

2.1.8. При приеме на работу руководитель ГБДОУ обязан ознакомить работника с 
действующими Правилами внутреннего трудового распорядка. Уставом ГБДОУ, 
должностной инструкцией, графиком работы и другими положениями, и локальными 
актами, действующими в ГБДОУ.

2.1.9. В соответствии с приказом о приеме на работу руководитель ГБДОУ обязан в 
недельный срок сделать запись в трудовой книжке работника.

2.1.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.

2.1.11. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 
принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без 
оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 
договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала 
работы.

2.1.12. Срок испытания не может превышать трех месяцев, если иное не установлено 
законодательством.

2.1.13. Информация о трудовой деятельности ведется в электронном виде. Трудовые 
книжки хранятся в ГБДОУ. По письменному заявлению сотрудника трудовая книжка может 
быть выдана на руки.

Трудовая книжка руководителя ГБДОУ хранится в органах управления образованием 
- Администрации Приморского района.

2.1.14. На каждого работника ГБДОУ ведется личное дело, состоящее из одного 
экземпляра трудового договора, заверенной копии приказа о приеме на работу, копии 
документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения 
об отсутствии противопоказаний к работе в ГБДОУ. Личное дело хранится в ГБДОУ, в том 
числе и после увольнения, 75 лет. Медицинские книжки работников хранятся в медицинском
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кабинете. Ответственным за хранение медицинских книжек является старшая мед. сестра.
2.1.15. О приеме работника в ГБДОУ делается запись в книге учета личного состава, 

оформляется личная карточка формы Т-2.
2.1.16. Заработная плата Работнику выплачивается путём перечисления на счет 

Работника в банке. Устанавливаются следующие дни выплаты заработной платы 27 и 12 
число каждого месяца.

2.2. Отказ в приеме на работу.
2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора. Какое бы 

то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 
косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 
цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 
должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 
регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не 
связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 
предусмотренных федеральным законом.

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

2.2.3. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового договора, 
работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в заключении 
трудового договора может быть обжалован в судебном порядке.

2.3. Перевод на другую работу.
2.3.1. Перевод на другую постоянную работу в том же учреждении по инициативе 

работодателя, то есть изменение трудовой функции или медицинским заключением, если 
работник не дает согласие на такой перевод, то трудовые отношения с ним прекращаются в 
соответствии с ТК РФ.

2.3.2. По причинам, связанным с изменением организационных условий труда 
(изменение числа групп, количества воспитанников, образовательных программ и т.д.) 
допускается изменение определенных сторонами существенных условий трудового договора 
по инициативе администрации образовательного учреждения при продолжении работником 
работы без изменения трудовой функции.

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен администрацией 
образовательного учреждения в письменной форме не позднее чем за два месяца до их 
введения.

2.3.3. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
администрация образовательного учреждения обязана в письменной форме предложить ему 
иную имеющуюся в образовательном учреждении 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.

2.3.4. В случае производственной необходимости администрация образовательного 
учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не 
обусловленную трудовым договором работу в том же образовательном учреждении с 
оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 
Такой перевод допускается для замещения отсутствующего работника и не может 
превышать одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря).

2.3.5. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении 
оформляется приказом руководителя образовательного учреждения, на основании которого 
делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного 
перевода).
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2.4. Прекращение трудового договора.
2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством.
2.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию письменно за две недели.
По соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 
увольнении.

При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным 
действующим законодательством, администрация образовательного учреждения обязана 
расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 
время отозвать свое заявление об увольнении. 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 заключении трудового договора.

2.4.3.0  расторжении трудового договора, независимо от того, кто являлся 
инициатором, работодатель обязан:

- издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в точном
- соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму в Трудовом 

кодексе РФ;
- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;
- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы.
2.4.4. Днем увольнения считается последний день работы.
2.4.5. Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства, приказа об 
увольнении со ссылкой на норму права.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 
личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

3. Основные нрава и обязанности руководителя образовательного учреждения
3.1. Заведующий Образовательным учреждением (Работодатель);
- представляет интересы Образовательного учреждения, действует от его имени без 

доверенности;
- распоряжается средствами и имуществом Образовательного учреждения в порядке, 

определенным настоящим Уставом, действующим законодательством;
- заключает договоры, контракты, выдает доверенности;
- в пределах своей компетенции издает приказы и распоряжения;
- определяет структуру управления деятельностью Образовательного учреждения, 

утверждает штатное расписание и распределяет должностные обязанности;
- осуществляет подбор, прием на работу и расстановку работников Образовательного 

учреждения и несет ответственность за уровень их квалификации;
- увольняет, поощряет и налагает взыскания на работников Образовательного 

учреждения, выполняет иные функции работодателя;
- организует проведение тарификации Образовательного учреждения;
- устанавливает ставки и должностные оклады работникам в соответствии с 

действующим законодательством;
- устанавливает надбавки и доплаты к должностным окладам работников в 

соответствии с локальными актами Образовательного учреждения;
- в установленном порядке представляет бухгалтерскую и статистическую отчетность 

в соответствующие органы, определенные законодательством;
- составляет и представляет на рассмотрение Общему собранию работников
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Образовательного учреждения ежегодный отчет о поступлении и расходовании финансовых 
и материальных средств Образовательного учреждения, а также отчет о результатах 
самообследования;

- утверждает образовательные программы; обеспечивает осуществление 
образовательного процесса в соответствии с Уставом, лицензией;

- обеспечивает создание необходимых условий для охраны и укрепления здоровья, 
организации питания воспитанников и работников Образовательного учреждения;

- обеспечивает организацию и выполнение мероприятий по гражданской обороне в 
случае чрезвычайных ситуаций, а также обеспечивает выполнение распоряжений начальника 
штаба гражданской обороны;

- несет ответственность за организацию, полноту и качество воинского учета 
согласно установленным правилам;

- несет персональную ответственность за деятельность Образовательного 
учреждения, в том числе за выполнение государственного задания, за нецелевое 
использование бюджетных средств, за невыполнение обязательств Образовательного 
учреждения как получателя бюджетных средств;

- осуществляет в соответствии с действующим законодательством иные функции и 
полномочия, вытекающие из целей, предмета и содержания уставной деятельности 
Образовательного учреждения.

3.2. Работодатель обязан:
- предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда 

и пожарной безопасности;
- обеспечивать работника оборудованием, документацией, спецодеждой и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими должностных обязанностей; • знакомить 
работника под роспись с принимаемыми локальными актами и приказами ГБДОУ.

4. Основные права и обязанности работника образовательного учреждения
4.1. Право на занятие педагогической деятельностью.
4.1.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 

профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, 
указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

4.1.2. Номенклатура должностей педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 
образовательных организаций утверждается Правительством Российской Федерации.

4.2. Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педагогических 
работников, гарантии их реализации

4.2.1. Под правовым статусом педагогического работника понимается совокупность 
прав и свобод (в том числе академических прав и свобод), трудовых прав, социальных 
гарантий и компенсаций, ограничений, обязанностей и ответственности, которые 
установлены законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов 
Российской Федерации.

4.2.2. В Российской Федерации признается особый статус педагогических работников 
в обществе и создаются условия для осуществления ими профессиональной деятельности. 
Педагогическим работникам в Российской Федерации предоставляются права и свободы, 
меры социальной поддержки, направленные на обеспечение их высокого профессионального 
уровня, условий для эффективного выполнения профессиональных задач, повышение 
социальной значимости, престижа педагогического труда.

4.2.3. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от
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вмешательства в профессиональную деятельность;
2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания;
3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ, 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы;
4) право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, методических 
материалов и иных компонентов образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, 
а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным 
сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 
материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 
необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 
исследовательской деятельности в ГБДОУ;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами ГБДОУ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 
локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении ГБДОУ. в том числе в коллегиальных органах 
управления, в порядке, установленном уставом ГБДОУ;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности ГБДОУ, в 
том числе через органы управления и общественные организации;

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах 
и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников.

4.2.4. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и 
свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 
Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 
закрепленных в локальных нормативных актах ГБДОУ.

4.2.5. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии:

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени;
2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;
3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;
4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в
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качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 
жилищного фонда;

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 
федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

4.2.6. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 
должности включается воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, 
научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 
предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 
планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 
ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно- 
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических 
работников определяются трудовыми договорами (служебными контрактами) и 
должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой 
педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется 
соответствующим локальным нормативным актом ГБДОУ, с учетом количества часов по 
учебному плану, специальности и квалификации работника.

4.2.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников ГБДОУ, 
определяется коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами ГБДОУ. трудовым договором, графиками работы 
и расписанием занятий и соответствии с требованиями трудового законодательства и с 
учетом особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно­
правовому регулированию в сфере образования.

4.2.8. Работник имеет право на:
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами и безопасностью труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством.

4.3. Обязанности Работника:
4.3.1. Педагогические работники обязаны:
1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 
отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 
инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 
труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 
здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 
образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их
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здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 
с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 
медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;
8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;
9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

11) соблюдать устав ГБДОУ, правила внутреннего трудового распорядка.
4.3.2. Педагогический работник ГБДОУ не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в ГБДОУ, если это приводит к конфликту интересов 
педагогического работника.

4.3.3. Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 
деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 
политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 
социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 
пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, 
их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 
сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, 
а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции 
Российской Федерации.

4.3.4. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые 
установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение 
педагогическими работниками обязанностей учитывается при прохождении ими аттестации.

4.3.5. Работники ГБДОУ обязаны выполнять требования о защите персональных 
данных, а именно:

- Не разглашать сведения, составляющие персональные данные работников и 
контрагентов ГБДОУ, сведения, составляющие персональные данные, полученные в ходе 
рабочего процесса от сторонних предприятий и организаций, и иную конфиденциальную 
информацию, и сведения ограниченного доступа, доверенные или ставшие известными 
Работнику во время выполнения им договорных обязанностей;

- Не сообщать устно или письменно, не передавать третьим лицам и не раскрывать 
публично сведения о персональных данных без соответствующего разрешения Работодателя;

- Выполнять требования действующего законодательства, приказов, инструкций, 
положений и иных нормативных актов по обеспечению сохранности персональных данных 
работников;

- В случае попытки посторонних лиц получить сведения о персональных данных 
работников немедленно сообщить об этом руководству;

- Не использовать сведения о персональных данных работника при осуществлении 
иной деятельности, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб 
Работодателю;

- Возместить причиненный Работодателю ущерб, если Работник виновен в 
разглашении сведений о персональных данных работника;

- Незамедлительно сообщить руководству об утрате или недостаче носителей 
информации, удостоверений, пропусков, ключей от режимных помещений, хранилищ, 
сейфов, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению сведений 
о персональных данных;
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- При прекращении работ все материальные носители, содержащие сведения о 
персональных данных (флеш-накопители, дискеты, компакт-диски, документы, черновики, 
распечатки на принтерах, кино- и фотоматериалы, модели, промышленные образцы и пр.), 
которые находились в распоряжении Работника в связи с выполнением им договорных 
обязанностей, передать руководству;

- Использовать информационные ресурсы Работодателя и переданные 
Работодателем в распоряжение Работника технические средства хранения, обработки и 
передачи информации исключительно для выполнения им договорных обязанностей.

- Работодатель обязуется до начала выполнения договорных обязанностей 
Работником довести до его сведения соответствующие положения документов по защите 
персональных данных, разглашение которых может нанести ущерб интересам Работодателя.

- Работник разрешает Работодателю производить контроль использования им 
информационных ресурсов Работодателя, а также использования им технических средств 
обработки, хранения и передачи информации, предоставленных Работодателем для 
выполнения Работником договорных обязанностей.

- Работодатель оставляет за собой право, но не принимает каких-либо обязательств 
контролировать использование Работником информационных ресурсов, технических средств 
обработки, хранения и передачи информации, а также соблюдения Работником мер по 
охране сведений о защите персональных данных.

- Работник подтверждает, что не имеет никаких обязательств перед какими-либо 
физическими или юридическими лицами, которые ограничивают его договорную 
деятельность.

- Работнику известно, что разглашение сведений о персональных данных работника, 
ставших ему известными в период выполнения им договорных обязанностей, может повлечь 
гражданско-правовую, либо уголовную ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством.

4.3.6. Работники ГБДОУ обязаны:
- соблюдать настоящие Правила;
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности;
- бережно относится к имуществу ГБДОУ, экономно и рационально использовать 

материальные ресурсы;
- систематически проходить медицинские обследования в установленном 

законодательством порядке;
- незамедлительно уведомлять заведующего ГБДОУ о случаях склонения Работника 

к совершению коррупционных правонарушений;
- принимать (в рамках своих должностных обязанностей) меры по предупреждению 

коррупции в ГБДОУ, в том числе выполнять рекомендации по противодействию коррупции, 
содержащиеся в Кодексе этики и служебного поведения работников ГБДОУ;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта 
интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов, не допускать при 
исполнении трудовых обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или 
может привести к конфликту интересов;

- уведомлять заведующего ГБДОУ о возникшем конфликте интересов или о 
возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

4.4. Запрещается:
- отвлекать педагогических работников в учебное время 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 (если иное не оговорено в коллективном договоре);

- присутствие в группе и на территории дошкольного учреждения посторонних лиц



10

без разрешения заведующей образовательного учреждения;
- входить в группу во время образовательной деятельности с детьми. Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только заведующая образовательного учреждения и ее 
заместители;

5. Аттестация педагогических работников.
5.1. Аттестация педагогических работников ГБДОУ в целях подтверждения 

соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям на основе оценки их 
профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях 
установления квалификационной категории.

5.2. Проведение аттестации педагогических работников в целях подтверждения 
соответствия педагогических работников занимаемым ими должностям осуществляется один 
раз в пять лет на основе оценки их профессиональной деятельности аттестационными 
комиссиями, самостоятельно формируемыми организациями» осуществляющими 
образовательную деятельность.

5.3. Проведение аттестации в целях установления квалификационной категории 
педагогических работников Г'БДОУ осуществляется аттестационными комиссиями, 
формируемыми федеральными органами исполнительной власти, в ведении которых 
находится ГБДОУ.

5.4. Порядок проведения аттестации педагогических работников устанавливается 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, по 
согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
труда.

6. Ответственность Работника. Трудовая Дисциплина.
6.1. Работник ГБДОУ несет установленную законодательством РФ ответственность за 

сохранность жизни и здоровья детей.
6.2. Работник ГБДОУ обязан подчиняться администрации, выполнять ее указания, 

связанные с трудовой дисциплиной, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 
служебных инструкций или объявлений.

6.3. Работник, независимо от должностного положения, обязан проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 
этику.

6.4. 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:

- Замечание;
- Выговор;
- Увольнение по соответствующим основаниям.
6.5. До применения дисциплинарного взыскания администрация ГБДОУ должна 

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.

6.6. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 
проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 
работника.

6.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. Применение мер дисциплинарного взыскания, не 
предусмотренных законом, запрещается.

6.8. Приказ (распоряжение) руководителя ГБДОУ о применении дисциплинарного
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взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 
издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) 
составляется соответствующий акт.

6.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 
производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение 
работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 
дисциплинарное взыскание по пункту 5 ст. 81 ТК РФ.
6.10. 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 6 месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 
споров.

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

6.13. Администрация ГБДОУ до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 
работника или представительного органа работников.

6.14. Работник обязан возместить причиненный ему прямой действительный ущерб. 
Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 
имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя 
произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или восстановление 
имущества.

6.15. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 
ущерб, непосредственно причиненный им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 
Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам.

6.16. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в 
соответствии действующим законодательством РФ.

6.17. Работодатель обязан доказать размер причиненного ему ущерба.

7. Рабочее время и время отдыха.
7.1. Рабочее время педагогических работников определяется Правилами внутреннего 

трудового распорядка. Уставом образовательного учреждения, трудовым договором 
графиком сменности.

Часы работы ДОУ: с 7.00 до 19.00 ежедневно, кроме субботы, воскресенья и 
праздничных дней, установленных законодательством РФ.

7.2. Для педагогических работников ГБДОУ устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю.

Режим 36-часовой рабочей недели каждым воспитателем может обеспечиваться путем 
одновременной работы двух воспитателей в течение 6 часов в неделю для каждого 
воспитателя либо замены каждым воспитателем в течение этого времени отсутствующих 
воспитателей по болезни и другим причинам, выполнения работы по изготовлению учебно­
наглядных пособий, методической и другой работы.

7.3. Продолжительность рабочего времени, а также продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска педагогическим работникам ГБДОУ устанавливается Трудовым
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кодексом РФ и иными правовыми актами.
7.4. Трудовой договор в соответствии со ст. 93 ТК РФ может быть заключен на 

условиях работы с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы в 
следующих случаях:

- по соглашению между работником и администрацией ГБДОУ как при приеме на 
работу, гак 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 ГБДОУ обязана устанавливать 
неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

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).

7.5. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагога в течение учебного года 
по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или приказе 
руководителя ГБДОУ, возможны только:

- по взаимному соглашению сторон;
- по инициативе администрации в случае сокращения количества групп.

Уменьшение учебной 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.

О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен руководителем 
ГБДОУ в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения.

Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 
руководитель ГБДОУ обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в 
учреждении 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 ст. 77 ТК 
РФ (по окончании учебного года).

7.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе руководителя согласие 
работника не требуется в случаях:

- временного перевода на другую работу в связи с производственной 
необходимостью (ст. 74 ТК РФ), например, для замещения отсутствующего педагога 
(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 
нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года);

- 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 работе 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.
7.7. При проведении тарификации педагогов на начало учебного года объем 

выполняемой работы (количество ставок заработной платы) каждого педагога 
устанавливается приказом руководителя ГБДОУ с учетом мнения тарификационной 
комиссии.

7.8. Рабочее время педагога определяется нормой ставки (36 часов в неделю).
7.9. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих
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определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 
продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и утверждается 
руководителем ГБДОУ.

7.10. В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха и приема пищи. 
График сменности объявляется работнику под подпись.

7.11. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 
отдельных работников ГБДОУ 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 ГБДОУ.

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.

Дни отдыха за работу в выходные и нерабочие праздничные дни предоставляются 
администрацией ГБДОУ по письменному заявлению работника.

7.12. Работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. В 
случае неявки сменяющего работник заявляет об этом администрации. Администрация 
обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может применять 
сверхурочные работы только в исключительных случаях.

7.13. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем ГБДОУ.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 14 декабря 
текущего года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 
благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков все работники должны 
быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков обязателен как для администрации 
ГБДОУ, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией ГБДОУ не 
позднее чем за две недели до его начала. Оплата отпуска производится не позднее чем за три 
дня до его начала.

7.14. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен администрацией ГБДОУ 
по письменному заявлению работника в случаях:

- Временной нетрудоспособности работника;
- Исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 
работы;

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

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 
администрацией ГБДОУ переносится на другой срок, если работнику своевременно не была
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произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был предупрежден о времени 
начала отпуска позднее чем за 2 недели до его начала.

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем году 
может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы ГБДОУ, 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 не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 
лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 
возрасте до 18 лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда.

7.15. По соглашению между работником и администрацией ГБДОУ ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

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 18 лет, беременных 
женщин и работников, занятых на работе с вредными и (или) опасными условиями труда.

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

Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 
возрасте до 18 лет, а также работникам, занятым на тяжелых работах и на работе с вредными 
и (или) опасными условиями труда, не допускается.

Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении 
работника. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

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.

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

7.17. Продолжительность отпусков работников ГБДОУ детского сада №38 
Приморского района Санкт-Петербурга:

- Заведующая - 42 календарных дня и дополнительный отпуск за ненормированный 
рабочий день - 3 дня

- Старший воспитатель - 42 календарных дня.
- Воспитатели, музыкальные руководители, инструкторы физического воспитания - 42 

календарных дней.
- Заместитель заведующей по АХР- 28 календарных дней и дополнительный -12 дней
- Шеф-повар - 28 календарных дней и дополнительный - 12 дней
- Повар - 28 календарных дней и дополнительный - 6 дней
- Медицинская сестра на бассейн - 28 календарных дней и дополнительный -  12 дней 

Помощники воспитателя, уборщик служебных помещений, уборщик служебных 
помещений на бассейн, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания,
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электромонтер, уборщик территории, машинист по стирке белья, документовед,
кладовщик, кухонный рабочий, мойщик посуды, - 28 календарных дней.

8. Поощрения за успехи в работе.
8.1. Администрация ГБДОУ поощряет работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности, за успехи в обучении и воспитании воспитанников, новаторство в 
труде и другие достижения в работе. Применяются следующие формы поощрения:

- Объявление благодарности;
- Выдача премии;
- Награждение почетной грамотой.
8.2. Поощрения объявляются в приказе по ГБДОУ, доводятся до сведения всех 

работников и заносятся в трудовую книжку.
8.3. 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-

9. Техника безопасности и производственная санитария.
9.1. 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, предписания органов трудовой 
инспекции профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда.

9.2. Все работники ГБДОУ, 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.

9.3. 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 ГБДОУ; их нарушения влечет за собой 
применение дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе 9 настоящих

9.4. Руководитель ГБДОУ обязан выполнять предписания по технике безопасности, 
относящиеся к работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию 
таких предписаний.

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений.
10.1. При исполнении должностных обязанностей Работники должны:
- не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным 

группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, 
профессиональных или социальных групп и организаций,

- (исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 
(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими 
должностных обязанностей;

- соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их 
деятельность решении политических партий и общественных объединений;

- соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения;
- проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и 

должностными лицами;
- проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных 
групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в
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добросовестном исполнении работником должностных обязанностей, а также избегать 
конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету ГБДОУ;

- не использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 
государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, должностных 
лиц и граждан при решении вопросов личного характера;

- воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 
деятельности ГБДОУ, его руководителя, если это не входит в должностные обязанности 
работника;

- соблюдать установленные в ГБДОУ правила предоставления служебной 
информации и публичных выступлений;

- уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой 
информации по информированию общества о работе ГБДОУ. а также оказывать содействие в 
получении достоверной информации и установленном порядке;

- постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного 
распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности;

- противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее 
профилактике в порядке, установленном действующим законодательством;

- проявлять при исполнении должностных обязанностей честность, 
беспристрастность и справедливость, не допускать коррупционно опасного поведения 
(поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание или предложение 
дачи взятки, как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки либо как 
возможность совершить иное коррупционное правонарушение).

10.2. В служебном поведении работник воздерживается от:
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 
замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

- принятия пищи, курения (во всех помещениях ГБДОУ и на его территории) во 
гремя служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами.

10.3. Внешний вид работника при исполнении им должностных обязанностей в 
зависимости от условий трудовой деятельности должен способствовать уважительному 
отношению граждан к ГБДОУ, а также, при необходимости, соответствовать общепринятому 
деловому стилю, который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность.

10.4. Все работники ГБДОУ обязаны неукоснительно соблюдать настоящие Правила.
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