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I. Общие положения 

 
1.1. Настоящий коллективный договор заключен между работодателем и ра-

ботниками и является правовым актом, регулирующим социально-трудовые отноше-

ния в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Средняя шко-

ла № 100». 

          1.2. Коллективный договор заключен в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ (далее — ТК РФ), иными законодательными и нормативными правовыми акта-

ми с целью определения взаимных обязательств работников и работодателя по за-

щите социально-трудовых прав и профессиональных интересов работников учре-

ждения  и установлению дополнительных социально-экономических, правовых и 

профессиональных гарантий, льгот и преимуществ для работников, а также по со-

зданию более благоприятных условий труда по сравнению с установленными зако-

нами, иными нормативными правовыми актами, отраслевым  соглашением, регио-

нальным и территориальными соглашениями. 

1.3. Сторонами коллективного договора являются:  

Работники учреждения в лице их представителя М.В Афониной –                                                                                                                                      

председателя первичной профсоюзной организации (далее –  профком);  

Работодатель в лице его представителя – директора В.П Люто  (далее – работо-

датель). 

1.4. Работники, не являющиеся членами профсоюза, имеют право уполномо-

чить профком представлять их интересы по вопросам индивидуальных трудовых от-

ношений. 

1.5. Действие настоящего коллективного договора распространяется на всех ра-

ботников учреждения. 

1.6. Стороны договорились, что текст коллективного договора должен быть до-

веден работодателем до сведения работников в течение 7 дней после его подписания. 

1.7. Коллективный договор сохраняет свое действие в случае изменения типа 

учреждения, наименования учреждения, расторжения трудового договора с руково-

дителем учреждения, при реорганизации в форме преобразования. 

1.8. При реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении) 

учреждения коллективный договор сохраняет свое действие в течение всего срока его 

действия или до внесения в него изменений, дополнений. 

1.9. При смене формы собственности учреждения коллективный договор со-

храняет свое действие в течение трех месяцев со дня перехода прав собственности. 

1.10. При ликвидации учреждения коллективный договор сохраняет свое дей-

ствие в течение всего срока проведения ликвидации. 

1.11. В течение срока действия коллективного договора ни одна из сторон не 

вправе прекратить в одностороннем порядке выполнение принятых на себя обяза-

тельств. 

1.12. В течение срока действия коллективного договора стороны вправе вно-

сить в него дополнения и изменения на основе взаимной договоренности в порядке, 

установленном ТК РФ. 

1.13. Пересмотр обязательств настоящего договора не может приводить к сни-

жению уровня социально-экономического положения работников учреждения. 
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1.14. Все спорные вопросы по толкованию и реализации положений коллектив-

ного договора решаются сторонами. 

          1.15. В соответствии с действующим законодательством стороны несут ответ-

ственность за уклонение от участия в переговорах, нарушение или невыполнение 

обязательств, принятых в соответствии с коллективным договором, другие противо-

правные действия (бездействия).  

  1.16.  Настоящий договор вступает в силу с момента его подписания сторонами 

и действует не более 3 лет. 

1.17 Стороны имеют право продлить действие коллективного договора на срок 

до трех лет. 

 

                    II.  Социальное партнерство и координация действий    

                                    сторон коллективного договора 
 

2.1. В целях развития социального партнерства стороны обязуются: 

1) Строить свои взаимоотношения на основе принципов социального парт-

нерства, коллективно-договорного регулирования социально-трудовых отношений, 

соблюдать определенные настоящим договором обязательства и договоренности. 

2) Проводить взаимные консультации (переговоры) по вопросам регулиро-

вания трудовых и иных связанных с ними отношений, обеспечения гарантий соци-

ально-трудовых прав работников учреждения, совершенствования локальной норма-

тивной правовой базы и другим социально значимым вопросам.   

3) Содействовать реализации принципа государственно-общественного 

управления образованием.  

4) Обеспечивать участие представителей другой стороны коллективного до-

говора в работе своих руководящих органов при рассмотрении вопросов, связанных с 

содержанием коллективного договора и его выполнением; предоставлять другой сто-

роне полную, достоверную и своевременную информацию о принимаемых решениях, 

затрагивающих социально-трудовые права и профессиональные интересы работни-

ков. 

5) Использовать возможности переговорного процесса с целью учета инте-

ресов сторон, предотвращения коллективных трудовых споров и социальной напря-

женности в коллективе работников учреждения.  

      2.2. Стороны согласились, что работодатель заключает коллективный дого-

вор с профкомом как представителем работников, обеспечивает исполнение дей-

ствующего в РФ и Красноярском крае  законодательства и не реже двух раз в год от-

читывается перед работниками об их выполнении.   

      2.3. Работодатель: 

      1) Предоставляет профкому по его запросу информацию о численности, со-

ставе работников, системе оплаты труда, объеме задолженности по выплате заработ-

ной платы, показателях по условиям и охране труда, планированию и проведению 

мероприятий по массовому сокращению численности (штатов) работников  и другую 

информацию в сфере социально-трудовых прав работников.  

2) Обеспечивает учет мнения профкома при: 

- установлении либо изменении условий, оплаты труда и иных условий в сфе-

ре социально-трудовых отношений 
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    2.4. Профком: 

    1) Способствует реализации настоящего коллективного договора, снижению 

социальной напряженности в трудовом коллективе, укреплению трудовой дисципли-

ны, строит свои взаимоотношения с работодателем на принципах социального парт-

нерства; разъясняет работникам положения коллективного договора.  

   2) Представляет, выражает и защищает правовые, экономические и профессио-

нальные интересы работников – членов Профсоюза учреждения в муниципальных и 

других органах за счет средств Профсоюза, в комиссии по трудовым спорам и суде. 

           Представляет во взаимоотношениях с работодателем интересы работников, не 

являющихся членами Профсоюза, в случае, если они уполномочили профком пред-

ставлять их интересы.  

            3) В соответствии с трудовым законодательством осуществляет контроль над 

выполнением работодателем норм трудового права. 

  4) Выступает инициатором начала переговоров по заключению коллективного 

договора на новый срок за три месяца до окончания срока его действия. 

    5) Оказывает членам Профсоюза помощь в вопросах применения трудового  

законодательства, разрешения индивидуальных и коллективных трудовых споров. 

     6) Содействует предотвращению в учреждении коллективных трудовых спо-

ров при выполнении обязательств, включенных в настоящий коллективный договор. 

    7) Осуществляет контроль над своевременным назначением и выплатой ра-

ботникам пособий по обязательному социальному страхованию.  

    8) Осуществляет контроль над правильностью и своевременностью предостав-

ления работникам отпусков и их оплаты.         

    9) Осуществляет контроль по обеспечению работодателем индивидуального 

персонифицированного учета работников в системе государственного пенсионного 

страхования. Контролирует своевременность представления работодателем в пенси-

онные органы достоверных сведений о  заработке и страховых взносах работников. 

           10) Организует  культурно-массовую и физкультурно-оздоровительную работу 

в учреждении. 

2.5. Перечень локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового 

права, при принятии которых работодатель учитывает мнение профкома: 

1) правила внутреннего трудового распорядка; 

2) положение об оплате труда работников; 

3) соглашение по охране труда; 

4) перечень профессий и должностей работников, имеющих право на 

обеспечение специальной одеждой, обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты, а также моющими и обезвреживающими средствами. 

 

                      III. Трудовые отношения 

 

    3.1. Стороны подтверждают: 

- для работников  учреждения работодателем является данное образовательное 

учреждение.  

3.2. Содержание трудового договора, порядок его заключения, изменения и 

расторжения определяются в соответствии с ТК РФ, другими законодательными и 

нормативными правовыми актами. Уставом учреждения и не могут ухудшать по-
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ложение работников по сравнению с действующим трудовым законодательством, а 

также отраслевым, региональным, территориальным соглашениями, настоящим 

коллективным договором. 

3.3. Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. 

Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу. 

3.4. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на неопреде-

ленный срок. Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе рабо-

тодателя либо работника только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ либо 

иными федеральными законами, если трудовые отношения не могут быть установ-

лены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или усло-

вии ее выполнения. 

3.5.  В трудовом договоре оговариваются определенные сторонами условия 

трудового договора, предусмотренные ст. 57 ТК РФ, в том числе объем учебной 

нагрузки, режим и продолжительность рабочего времени, льготы и компенсации и 

др. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сто-

рон и в письменной форме (ст. 57 ТК РФ). 

3.6. Объем учебной нагрузки (педагогической работы) педагогическим ра-

ботникам устанавливается работодателем, исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в дан-

ном учреждении с учетом мнения профкома.  

Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудо-

вом договоре и может быть изменен сторонами только с письменного согласия ра-

ботника. 

Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, ве-

дущих преподавательскую работу помимо основной работы, устанавливается ру-

ководителем учреждения. Эта работа завершается до окончания учебного года и 

ухода работников в отпуск . 

Работодатель должен ознакомить педагогических работников до ухода в оче-

редной отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год. 

3.7. При установлении учителям, для которых данное учреждение является 

местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, по возможно-

сти сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах. 

Объем учебной нагрузки, установленный учителям в начале учебного года, не мо-

жет быть уменьшен по инициативе администрации в текущем учебном году, а так-

же при установлении ее на следующий учебный год, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения ко-

личества классов. 

 Неполная  нагрузка   может быть установлена только с письменного согла-

сия учителя. Изменение нагрузки в течение учебного года возможно только с со-

гласия сторон. 

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом, 

учебная нагрузка учителей может быть разной в первом и втором учебных полуго-

диях. Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 
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3.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся в отпуске 

по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет, устанавливается на об-

щих основаниях и передается на этот период для выполнения другими учителями. 

3.9. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогическим работни-

кам в течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре или приказе руководителя учреждения, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокраще-

ния количества классов, группы;  

- временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с производствен-

ной необходимостью для замещения временно отсутствующего работника (про-

должительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать  двух месяцев в течение календарно-

го года). В случае замещения временно отсутствующего работника более одного 

месяца администрация обязана изменить тарификацию. 

- простоя, когда работникам поручается с учетом их специальности и квали-

фикации другая работа в том же учреждении на все время простоя либо в другом 

учреждении, но в той же местности на срок до двух месяцев (отмена занятии в свя-

зи с погодными условиями, карантином и в других случаях); 

- восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего 

эту учебную нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком  

до достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по 

инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

3.10. По инициативе работодателя изменение  условий трудового договора, 

определенные сторонами допускается,  как правило, только на новый учебный год 

в связи с изменениями организационных или технологических условий труда (из-

менение числа классов-комплектов, групп или количества обучающихся (воспи-

танников), изменение количества часов работы по учебному плану, проведение 

эксперимента, изменение сменности работы учреждения, а также изменение обра-

зовательных программ и т.д.) при продолжении работником работы без изменения 

его трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации или 

должности) (ст. 74 ТК РФ). 

В течение учебного года изменение определенных сторонами  условий тру-

дового договора допускается только в исключительных случаях, обусловленных 

обстоятельствами, не зависящими от воли сторон. 

О введении изменений определенных сторонами  условий трудового догово-

ра работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позд-

нее, чем за 2 месяца (ст. 74 ТК РФ). При этом работнику обеспечиваются гарантии 

при изменении учебной нагрузки в течение учебного года, предусмотренные По-

ложением об оплате труда. 

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, рабо-

тодатель предлагает как вакантную должность или работу, соответствующую ква-

лификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачи-
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ваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоро-

вья (ст. 74 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3.11. Работодатель или его полномочный представитель обязан при заключе-

нии трудового договора с работником ознакомить его под роспись с настоящим 

коллективным договором, уставом учреждения, правилами внутреннего трудового 

распорядка и иными локальными нормативными актами, действующими в учре-

ждении. 

3.12. Прекращение трудового договора с работником может производиться 

только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами 

{ст. 77 ТКРФ). 

 

IV. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Стороны при регулировании вопросов рабочего времени и времени 

отдыха работников исходят из того, что: 

1) В соответствии с законодательством Российской Федерации для педагоги-

ческих работников учреждений образования устанавливается сокращенная продол-

жительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за одну ставку заработ-

ной платы (должностного оклада).  В зависимости от должности и (или) специально-

сти педагогических работников с учетом особенностей их труда конкретная продол-

жительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку зара-

ботной платы)  регулируется Приказом Министерства образования и науки Россий-

ской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени 

(нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических 

работников и о порядке определения педагогической нагрузки педагогических работ-

ников, оговариваемой в трудовом договоре».  

   2) Рабочее время, состоящее при выполнении должностных обязанностей из 

нормируемой его части и части рабочего времени, не имеющей четких границ, 

устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка учреждения (ст.ст. 91, 

189 ТК РФ) (приложение №1), утверждаемыми работодателем с учетом мнения 

профкома, настоящим коллективным договором, иными локальными нормативными 

актами и личными планами работников.   

   3) Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала учреждения 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени - 40 часов в 

неделю. 

   4) Учебная нагрузка на новый учебный год учителей и других работников, 

ведущих преподавательскую работу помимо основной работы,  устанавливается 

руководителем учреждения с учетом мнения  профкома. Эта работа завершается до 

окончания учебного года и ухода работников в отпуск для определения классов и 

учебной нагрузки в новом учебном году. 

 Руководитель должен ознакомить педагогических работников до ухода в оче-

редной отпуск с их учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде. 

 5) При установлении учителям, для которых данное учреждение является ме-

стом основной работы,  учебной нагрузки  на  новый   учебный год, как правило, со-

храняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах.  Объем 



 8 

учебной нагрузки, установленный учителям в начале учебного года,  не может быть 

уменьшен  по инициативе администрации в текущем учебном году,  а также при 

установлении ее на следующий учебный год,  за исключением случаев, указанных в 

п. 10 настоящего раздела.   

 Объем учебной  нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

    6) Предоставление преподавательской работы лицам, выполняющим ее поми-

мо основной работы в этом же образовательном учреждении (включая руководите-

лей), а также педагогическим, руководящим и иным работникам других образова-

тельных учреждений, организаций (включая работников органов управления образо-

ванием и методических кабинетов) осуществляется  при условии, если учителя, для 

которых данное образовательное учреждение является местом основной работы, 

обеспечены преподавательской работной по своей специальности в объеме не менее 

чем на ставку заработной платы. 

  7) Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу 

учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет 

либо ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной учебный год 

на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям на период 

нахождения указанных работников в соответствующих отпусках. 

8) Учителей начальных классов, не обеспеченных учебной нагрузкой на 

ставку (18 часов), возможно с их согласия догружать до ставки другой педагогиче-

ской работой. 

   9) Учебная нагрузка на выходные и нерабочие праздничные дни не 

планируется. 

     10) Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре  

или приказе руководителя учреждения, возможны только: 

    а) по взаимному согласию сторон; 

    б) по инициативе работодателя в случаях: 

    - уменьшения количества часов по учебным планам и программам, 

сокращения количества классов (групп);     

- временного увеличения объема учебной нагрузки в связи с производственной 

необходимостью для  замещения временно отсутствующего работника 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 

года); 

    - восстановления (по решению суда) на работе учителя, ранее выполнявшего 

эту учебную нагрузку; 

    - возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком 

до достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

   В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по 

инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

    11) В учреждении  неполный рабочий день или неполная рабочая неделя 

устанавливаются в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем; 
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- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, 

законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида 

до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением. 

    12) Составление расписания уроков осуществляется с учетом рационального 

использования рабочего времени учителя, не допускающего длительных перерывов 

между занятиями.  

     Учителям, по возможности, предусматривается один свободный день в 

неделю для методической работы и повышения квалификации. 

     13) Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во 

внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом учреждения, правилами 

внутреннего трудового распорядка и другими локальными нормативными актами (за-

седания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель вправе 

использовать по своему усмотрению. 

    14) Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение 

работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного 

согласия по письменному распоряжению работодателя. 

     15) Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового 

распорядка учреждения, должностными обязанностями, допускается только по 

письменному распоряжению работодателя с письменного согласия работника и с 

дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об оплате труда.  

     16) Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних 

каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 

педагогических и других работников учреждения. 

     В эти периоды педагогические работники привлекаются работодателем к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их 

учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается 

приказом руководителя. 

        17) В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий пер-

сонал привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных 

знаний (мелкий ремонт, работа на территории и др.), в пределах установленного им 

рабочего времени.  

      4.2. Стороны подтверждают: 

    1) Предоставление ежегодных основного и дополнительных  оплачиваемых 

отпусков осуществляется, как правило, по окончании учебного года в летний период  

в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым  работодателем с учетом мнения 

профкома не позднее,  чем за две недели до наступления календарного года с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных усло-

вий для отдыха работников. 

Продление, перенесение, разделение и отзыв из него производится с согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст. 124—125 ТК РФ. При наличии финан-

совых возможностей, а также возможностей обеспечения работой часть отпуска, 

превышающая 28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена 

денежной компенсацией (ст. 126ТКРФ). 
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Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

 Ежегодный отпуск переносится на другой срок  по соглашению между работ-

ником и работодателем в случаях, предусмотренных законодательством, в том числе, 

если работнику своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска ли-

бо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее чем за две недели 

до его начала. При этом работник имеет право выбора новой даты начала отпуска. 

График отпусков составляется на каждый календарный год и доводится до 

сведения всех работников. 

     2) Педагогическим работникам учреждения в соответствии  со   ст. 335   

Трудового кодекса РФ предоставляется по их заявлению длительный отпуск сроком 

до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской 

работы. 

    Порядок и условия предоставления длительного отпуска  определяются 

Приказом Министерства образования и науки РФ от 31.05.2016г. №644 «Об утвер-

ждении Порядка предоставления педагогическим работникам организации, осу-

ществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска до одного го-

да». 

3) В соответствии со ст.128 Трудового кодекса Российской Федерации работнику 

по его заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы,  

продолжительность определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной 

платы в случаях, предусмотренных ст.128  Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

    4.3. Работодатель предоставляет работникам школы с ненормированным 

рабочим днем право на дополнительный отпуск от 3 до 12 календарных дней без 

увеличения сметных ассигнований.  

  4.4. Работодатель обеспечивает педагогическим работникам возможность 

отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с обучающимися, в том числе  

в течение перерывов между занятиями (перемен). Время для отдыха и питания для 

других работников устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка и 

не должно быть менее 30 минут (ст.108 ТК РФ). 

  4.5. Дежурство педагогических работников по учреждению должно начинаться 

не ранее чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не более 20 минут после 

их окончания. 

 

V.  Оплата труда и нормы труда 
 

5.1. В целях повышения социального статуса работников образования, пре-

стижа педагогической профессии стороны договорились приоритетным направлени-

ем на период действия коллективного договора считать неуклонное повышение и 

улучшение условий оплаты труда работников учреждения,  осуществление мер по 

недопущению и ликвидации задолженности по заработной плате.  

5.2. Стороны подтверждают: 

                1) Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Красноярского края, правовыми актами 

муниципального образования, в условиях реализации нормативного подушевого 
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принципа финансирования с учетом разделения фонда оплаты труда на оклад (долж-

ностной оклад), компенсационную и стимулирующую части в зависимости от квали-

фикации работников, сложности выполняемой работы, специфики деятельности 

учреждения, количества и качества затраченного труда.  

      2) Порядок и условия оплаты труда работников, в том числе компенсацион-

ных выплат,     размеры и условия осуществления выплат стимулирующего характера 

регулируются Положением об оплате труда работников Муниципального бюджетно-

го общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 106 с углубленным изуче-

нием математики».   

      3) Распределение стимулирующих выплат осуществляется комиссией, кото-

рая действует в соответствии с Положением о комиссии по рассмотрению и установ-

лению стимулирующих выплат и с учетом  мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации.          

4) На заработную плату работников, осуществляющих работу на условиях 

внутреннего и внешнего совместительства, работников, замещающих отсутствующих 

педагогических работников, в том числе на условиях почасовой оплаты за фактиче-

ски отработанное время, работников из числа административно-управленческого и 

учебно-вспомогательного персонала, ведущих педагогическую работу, начисляются 

соответствующие компенсационные и стимулирующие выплаты.  

               5) Оплата труда педагогических и других работников учреждения, ведущих 

преподавательскую работу, за время работы в  период  каникул производится из рас-

чета заработной платы, установленной при тарификации.  

  6)  Выплата заработной платы работникам в соответствии со ст.136 ТК РФ 

осуществляется за первую половину месяца 15 числа текущего периода, за вторую 

половину – 30 числа следующего месяца( 28-29 февраля) 

              7) При нарушении работодателем установленного срока соответственно вы-

платы заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других вы-

плат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой про-

центов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действу-

ющей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня по-

сле установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При 

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

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется 

из фактически не выплаченных в срок сумм (ст. 236 ТК РФ).  

      8) При выплате  заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника  о составных частях заработной платы, причитающейся 

ему  за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, 

а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

       9) В период отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обу-

чающихся (воспитанников) по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и 

другим основаниям, являющимся рабочим временем педагогических и других работ-

ников учреждения, за ними сохраняется заработная плата в установленном порядке. 

 

VI. Содействие занятости, повышение квалификации и 
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                 закрепление профессиональных кадров 
 

6.1. Стороны содействуют проведению государственной политики в области 

занятости, повышения квалификации работников, оказания эффективной помощи 

молодым специалистам в профессиональной и социальной адаптации.  

     6.2. Работодатель обязуется: 

     1) Уведомлять профком в письменной форме о сокращении численности или 

штата работников не позднее, чем за два месяца до его начала, а в случаях, которые 

могут повлечь массовое высвобождение, не позднее, чем за три месяца до его начала 

(ст.82 ТК РФ). 

   Уведомление должно содержать проекты приказов о сокращении численно-

сти или штатов, список сокращаемых должностей и работников, перечень вакансий.  

2)  При принятии решения о сокращении численности или штата работников 

организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соот-

ветствии  с пунктом 2 части первой статьи 81 Трудового Кодекса работодатель 

обязан в письменной форме сообщить об этом выборному органу первичной проф-

союзной организации не позднее,  чем за два месяца до начала проведения соответ-

ствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или 

штата работников может привести к массовому увольнению работников – не позд-

нее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.  

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2,3 или 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса 

производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 Трудового Кодекса. 

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для уволь-

нения работников соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 Трудового Ко-

декса РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается 

представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной органи-

зации. 

      6.3. Стороны подтверждают: 

1) Штатное расписание учреждения ежегодно утверждается руководителем. 

Численный и профессиональный состав работников учреждения должен быть доста-

точным для гарантированного выполнения функций, задач, объемов работы учре-

ждения. 

2) Переподготовка и повышение квалификации педагогических работников 

осуществляется 1 раз в 3 года за счет средств учреждения. 

        3) При проведении процедуры сокращения численности или штата ра-

ботников преимущественным правом оставления на работе дополнительно к уста-

новленным действующим законодательством пользуются работники: 

- применяющие инновационные методы работы; 

- победители и номинанты муниципального конкурса «Учитель года»; 

- победители и призеры иных профессиональных конкурсов. 

6.4. При проведении аттестации педагогических работников в соответствии При-

казом Министерства образования и науки Российской Федерации от 07.04.2014 № 

276 «Об утверждении порядка проведения аттестации педагогических работников ор-

ганизаций, осуществляющих образовательную деятельность», сохраняются: 
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- принцип обязательности прохождения аттестации на соответствие занимае-

мой должности; 

    - принцип добровольности прохождения аттестации на квалификационную ка-

тегорию. 

        

         VII.   Условия и охрана труда 
 

            7.1. Работодатель: 

1) Знакомит работников при приеме на работу с требованиями охраны труда. 

2) На каждом рабочем месте обеспечивает условия труда, соответствующие 

требованиям нормативных документов по охране труда. 

3) Совместно с профкомом разрабатывает ежегодное соглашение по охране 

труда, включающее организационные и технические мероприятия по охране труда, 

срок его выполнения, должностное лицо, ответственное за его выполнение. (Прило-

жение № 2). 

4) За счет средств учреждения обеспечивает приобретение и выдачу в соответ-

ствии с установленными нормами спецодежды, средств индивидуальной защиты, 

моющих и обезвреживающих средств (Приложение №3)   

5) Своевременно проводит обучение, инструктаж и проверку знаний по охране 

труда работников учреждения. 

6) В установленном порядке проводит расследование несчастных случаев 

происшедших с работниками. 

7) Выполняет в установленные сроки мероприятия по улучшению условий и 

охраны труда. 

8) Обеспечивает установленный санитарными нормами тепловой режим  в 

помещениях. 

9) Обеспечивает нормативными документами по охране труда, инструкциями 

по охране труда, журналами инструктажа ответственного за состояние охраны труда 

учреждения. 

    10) Обеспечивает  за счет средств учреждения прохождение работниками обя-

зательных предварительных (при поступлении на работу), регулярных  (в течение  

трудовой  деятельности) медицинских   осмотров,   профессиональной гигиенической 

подготовки и аттестации.     

11) Создает комиссию по охране труда, в состав которой на паритетной основе 

входят члены профсоюза 

12) Один раз в полгода информирует коллектив учреждения о расходовании 

средств социального страхования на оплату пособий, больничных листьов, лечение и 

отдых. 

13) В случае отказа работника от работы при возникновении опасности для 

его жизни и здоровья вследствие невыполнения работодателем нормативных тре-

бований по охране труда предоставляет работнику другую работу на время устра-

нения такой опасности либо оплатить возникший по этой причине простой в раз-

мере среднего заработка 

14) Оказывает содействие техническим инспекторам труда Профсоюза ра-

ботников народного образования и науки РФ, членам комиссий по охране труда, 

уполномоченным (доверенным лицам) по охране труда в проведении контроля за 
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состоянием охраны труда в учреждении. В случае выявления ими нарушения прав 

работников на здоровые и безопасные условия труда принимать меры к их устра-

нению.  

15) Сохраняет место работы (должность) и средний заработок за работника-

ми учреждения на время приостановления работ органами государственного над-

зора и контроля за соблюдением трудового законодательства вследствие наруше-

ния требований охраны труда не по вине работника (ст. 220 ТКРФ). 

7.2. Профком: 

1) Осуществляет контроль за соблюдением законодательства по охране труда 

со стороны администрации учреждения. 

2) Контролирует своевременную, в соответствии с установленными нормами, 

выдачу работникам спецодежды, средств индивидуальной защиты, моющих средств. 

3) Избирает уполномоченных по охране труда. 

4) Принимает участие в создании и работе  комиссии по охране труда. 

5) Принимает участие в расследовании несчастных случаев на производстве с 

работниками учреждения. 

6) Обращается к работодателю с предложением о привлечении к ответствен-

ности лиц, виновных в нарушении требований охраны труда. 

7) Принимает участие в рассмотрении трудовых споров, связанных с наруше-

нием законодательства об охране труда, обязательств, предусмотренных коллектив-

ным договором. 

   

VIII.   Социальные гарантии, льготы и компенсации 

         

               8.1. Стороны договорились осуществлять меры по реализации и расширению 

льгот и гарантий работников учреждения.             

8.2 Стороны договорились, что работодатель: 

1)  Обеспечивает выплату работникам учреждения по их заявлению едино-

временной материальной помощи в связи с бракосочетанием работника, рождени-

ем ребенка, в связи со смертью супруга (супруги) работника или близких род-

ственников (детей, родителей). 

2)   Организует в учреждении общественное питание,  места для приема 

пищи.  

3) Изучает социально-бытовые условия проживания работников учрежде-

ния и оказывает им, по возможности, содействие в решении социально-бытовых 

проблем. 

8.3. Стороны договорились: 

 1) Осуществлять мероприятия по организации отдыха работников учрежде-

ния и членов их семей.  

2) Размер выплаты по каждому основанию, указанному  в п. 8.2.1. не мо-

жет превышать 3000 рублей. 

 

IX.  Гарантии деятельности  и защита прав профсоюза 
 

9.1. Стороны подтверждают, что права и гарантии деятельности профкома 

определяются трудовым законодательством Российской Федерации.  
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                9.2. Работодатель: 

        1) Включает по уполномочию работников представителей профкома в со-

став членов коллегиальных органов управления учреждением. 

       2) Не  препятствует правовым и техническим инспекторам (внештатным) 

Профсоюза осуществлять контроль над соблюдением трудового законодательства в 

учреждении в соответствии с действующим законодательством; 

      3) Предоставляет профкому по его запросу информацию, сведения и разъяс-

нения по вопросам условий труда, заработной платы, общественного питания, другим 

социально-экономическим вопросам. 

      4) Обеспечивает ежемесячное и бесплатное перечисление членских профсо-

юзных взносов из заработной платы работников на счет профсоюзной организации. 

Перечисление средств производится в полном  объеме  с расчётного  счета  учрежде-

ния одновременно с выдачей банком средств на заработную плату в соответствии с 

платёжными поручениями учреждения. 

9.3. Стороны: 

1) Обязуются рассматривать и решать возникшие конфликты и разногласия 

в соответствии с законодательством. 

2) Подтверждают: 

- в соответствии с Трудовым кодексом РФ, профком вправе требовать при-

влечения к дисциплинарной ответственности должностных  лиц, нарушающих  зако-

нодательство о труде, профсоюзах, не выполняющих обязательств, предусмотренных 

коллективным договором, отраслевым территориальным соглашением; 

      - работа в качестве председателя первичной профсоюзной организации и в 

составе профкома признается значимой для деятельности учреждения и учитывается 

при поощрении работников, их аттестации, при конкурсном отборе на замещение ру-

ководящих должностей и др. 

    3) Ходатайствуют о присвоении почетных званий, представлении к государ-

ственным наградам выборных профсоюзных работников и актива, а также совместно 

принимают решения об их награждении ведомственными знаками отличия.  

     4) Принимают необходимые меры по недопущению вмешательства  органа  

управления  образованием,  представителей работодателя  в  практическую деятель-

ность профсоюзной организации и профкома,  затрудняющего осуществление ими 

уставных задач.  

 

  X. Контроль за выполнением коллективного договора 
 

     10.1. Контроль над выполнением настоящего коллективного договора осу-

ществляется сторонами и их представителями.  

 10.2. Представители сторон несут ответственность за уклонение от  участия 

в коллективных переговорах по заключению, изменению коллективного договора, не 

представление информации, необходимой для ведения коллективных переговоров и 

осуществления контроля над соблюдением положений коллективного договора,  

нарушение или невыполнение обязательств, предусмотренных коллективным догово-

ром, другие противоправные действия (бездействие) в соответствии с действующим 

законодательством. 
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    10.3. Работодатель направляет коллективный договор в течение 7 дней со 

дня его подписания на уведомительную регистрацию в соответствующий орган по 

труду.  

    10.4. Рассматривают в  10-дневный срок все возникающие в период дей-

ствия коллективного договора разногласия и конфликты, связанные с его выполне-

нием. 

      10.5. Соблюдают установленный законодательством порядок разрешения 

индивидуальных и коллективных трудовых споров, используют все возможности 

для устранения причин, которые могут повлечь возникновение конфликтов, с це-

лью предупреждения использования работниками крайней меры их разрешения -  

забастовки 

     10.6 Настоящий Коллективный договор действует в течение 3 лет со дня 

подписания. 
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в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

ж) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 

новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

2.1.4. Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний (педагогические, 

медицинские работники, библиотекари, водители и др.) в соответствии с ПКГ 

(профессиональные квалификационные группы), обязаны предъявить документы, 

подтверждающие образовательный уровень и (или) профессиональную подготовку. 

2.1.5. Прием на работу в Школу без предъявления перечисленных документов не 

допускается. Вместе с тем работодатель не вправе требовать предъявления документов, 

помимо предусмотренных законодательством, например, характеристики с прежнего места 

работы, справки  о жилищных условиях и т.д. 

2.1.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора Школы, изданным 

на основании заключенного трудового договора.  

2.1.7. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

   Работодатель может устанавливать испытательный срок (ст. 70 ТК РФ). 

2.1.8 Условия трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и  коллективным договором, принятым в Школе. 

2.1.9   Работодатель не в праве требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены 

только в соответствии с действующим законодательством. 

2.1.10.  Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 

книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 

совместительству.  

2.1.11. Директор Школы вправе предложить работнику заполнить листок по учету кадров, 

автобиографию для приобщения к личному делу. 

2.1.12.   Личное дело сотрудника хранится в Школе, в том числе и после увольнения 75 лет.  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
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2.1.13. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен с учредительными 

документами и локальными нормативными актами Школы, соблюдение которых для него 

обязательно, а именно: Уставом Школы, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

Коллективным трудовым договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране 

труда, Правилами по технике безопасности, санитарно-гигиеническими нормативно-

правовыми актами Школы, Положением об оплате труда работников Муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Средней школы № 100 », Положением об 

аттестации педагогических работников, Положением о защите персональных данных. 

       По общему правилу работник не несет ответственности за невыполнение требований 

нормативно-правовых актов, с которыми не был ознакомлен.      

2.1.14. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации Школы. 

2.1.15. 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, а также других обстоятельств, не 

связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами.  

 Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

 Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, приглашенным в 

письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в течение одного 

месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

 Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

 

2.2. Перевод на другую постоянную работу 

 

2.2.1. Перевод на другую постоянную работу в Школе по инициативе работодателя, то есть 

изменение трудовой функции или условий, определенных сторонами трудового договора, а 

равно перевод на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с 

организацией допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.2. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника 

от перевода либо отсутствии в организации соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии (п.8 ст. 77 ТК РФ). 

2.2.3. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме (ст.72 

ТК РФ). 

 

2.3.   Временный перевод на другую работу  

в случае производственной необходимости 
 

         Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника, при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в 

другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2 и ч.3 ст. 72.2 

ТК РФ. 

         По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п.5 ч.1.ст. 77 ТК). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, поручение ему работы, если это не влечет за собой изменения определенных 

сторонами условий трудового договора. 
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Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по 

состоянию здоровья. 

 

2.4. Изменение условий труда работника. 

 

2.4.1. В связи с изменением в Школе организации работы и труда (изменение количества 

классов, учебного плана, режима работы Школы, введения новых учебных программ, 

экспериментальной работы и т.п.) допускается изменение определенных сторонами условий 

трудового договора работника при продолжении работы в той должности, специальности, 

квалификации: системы и размера оплаты труда, льгот, режима работы, изменения объема 

учебной нагрузки, в том числе  установления или отмены неполного рабочего времени, 

установление или отмена дополнительных видов работы (классного руководства, заведования 

кабинетом, мастерскими и т.д.), совмещение профессий, а также  изменение других 

определенных сторонами условий труда. 

2.4.2. Работодатель обязан  отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

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

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный и периодический 

медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов и  должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, и в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.  

 

2.5. Прекращение трудового договора 

 

2.5.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда 

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

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ); 

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 (статья 75 ТК РФ); 

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

условий трудового договора (часть четвертая 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 (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

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

первая статьи 72.1 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных Трудовым Кодексом или иным федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения 

работы (статья 84 ТКРФ). 

2.5.2. При проведении процедуры сокращения численности или штата работников 

преимущественным правом оставления на работе дополнительно к установленным 
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действующим законодательством пользуются работники,  имеющие квалификационные 

категории по итогам аттестации 

2.5.3. Увольнение работников образовательного учреждения в связи с сокращением 

численности или штата допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на 

другую работу. Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема 

работы (учебной нагрузки) может производиться только по окончании учебного года. 

2.5.4. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с 

настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии 

со статьей 140 настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

2.5.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге движения трудовых книжек и вкладышей к ним.  

 

3. Основные права и обязанности директора Школы 

 

3.1. Директор Школы имеет право: 

   1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

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

   2)  вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор, если решение о его 

заключении принято трудовым коллективом; 

   3)  распределять учебную нагрузку; 

   4)  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

   5)  требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового 

распорядка Школы и иных локальных нормативных актов, приказов (распоряжений) 

директора; 

   6) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

   7) разрабатывать и утверждать Положение об оплате труда работников Школы с учетом 

мнения представительного органа работников Школы; 

   8) устанавливать выплаты компенсационного, стимулирующего характера и 

единовременной материальной помощи в пределах имеющихся средств, в соответствии с 

Положением об оплате труда работников Школы; 

    9) принимать локальные нормативные акты. 

3.2. Директор Школы обязан: 

     1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 

     2) предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

     3) обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены 

труда; 

      4) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

      5) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

      6) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Школы, трудовыми 

договорами; 

      7) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их 

выполнением; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/274f022222909efcef192f7615b143e34309164f/#dst100956
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      8) своевременно выполнять предписания органов исполнительной власти, 

уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

      9) рассматривать представления профсоюзного органа, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

    10) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Школой в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором; 

    11) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

    12) осуществлять обязательное социальное страхование работников Школы в порядке, 

установленном федеральными законами; 

   13) создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья работников Школы; 

   14) своевременно предоставлять отпуск всем работникам Школы в соответствии с 

утвержденным графиком; 

    15) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

   16) исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором и трудовыми договорами. 

 

4. Основные права и обязанности работников Школы 

 

4.1. Работник имеет право на: 

     1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

      2) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

      3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 

      4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

      5) 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; 

     6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

    7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами; 

    8) получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 

соответствии с Порядком проведения аттестации педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки РФ от 7 апреля 2014 г. N 276.      

    9) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

   10) участие в управлении Школой в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, Уставом и коллективным договором формах; 

   11) ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

    12) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 
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    13) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

     14) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

    15) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.2. Работник обязан: 

      1) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией,  

      2) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка Школы; 

      3) соблюдать трудовую дисциплину, своевременно исполнять распоряжения директора 

Школы, использовать рабочее время для производительного труда, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности; 

      4) повышать качество работы, выполнять установленные нормы труда; 

      5) систематически повышать свою квалификацию; 

      6) принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 

ход учебного процесса; 

      7) содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 

поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

      8) эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать  

товарно-материальные ценности, электроэнергию и другие материальные ресурсы; 

      9) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

     10) проходить ежегодные медицинские осмотры, соблюдать санитарные правила, гигиену 

труда; 

     11)  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

     12)   соблюдать законные права учащихся, воспитанников; 

     13) педагогические работники  -  поддерживать постоянную связь с родителями 

(законными представителями) учащихся, воспитанников; 

     14) незамедлительно сообщить директору Школы о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

4.3. Педагогические работники Школы несут полную ответственность за жизнь и здоровье 

учащихся, воспитанников во время проведения уроков, занятий, внеклассных и внешкольных 

мероприятий. 

4.4. Приказом директора Школы на педагогических работников Школы  может быть 

возложено классное руководство, заведование учебными кабинетами, мастерскими, учебно-

опытными участками, организация профессиональной ориентации, общественно-полезного 

труда, а также выполнение других учебно-воспитательных функций. 

4.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по 

своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными 

инструкциями, утвержденными директором Школы, разработанными на основании 

квалификационных справочников и нормативных документов. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 
 

5.1.  Рабочее время работников Школы определяется Правилами, а также должностными 

инструкциями, графиками работы, графиками сменности. Рабочее время педагогических 

работников определяется Правилами внутреннего трудового распорядка Школы, учебным 

расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них, Уставом Школы,  

трудовым договором, годовым календарным учебным графиком. 

5.2. В Школе устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. 

Начало учебных занятий – 8 часов 30 минут. Педагогический работник должен быть на своем 

рабочем месте за 15 минут до начала урока, занятий. Появление в кабинете и подготовка к 

уроку после звонка считается нарушением трудовой дисциплины. 
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5.3. Для отдельных категорий работников устанавливается пятидневная рабочая неделя: 

Секретарь-машинистка; 

заместитель директора по АХР; 

главный бухгалтер; 

ведущий бухгалтер; 

бухгалтер; 

заведующий библиотекой. 

5.4. Продолжительность рабочей недели не более 40 часов в неделю (п.2 ст.91 ТК РФ). Для 

педагогических работников Школы устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. (Приказ Министерства образования и науки РФ 

от 22 декабря 2014 г. N 1601; ст. 333 ТК РФ). 

5.5. Общим выходным днем является воскресенье, для работающих по пятидневной рабочей 

недели вторым выходным днем является суббота. 

5.6. Установить следующий перечень должностей  работников с ненормированным рабочим 

днем: главный бухгалтер, ведущий бухгалтер, бухгалтер, заместитель директора по АХР. Для 

привлечения к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени  

работников указанных должностей директор школы издает приказ  (распоряжение). 

5.7. Для работников Школы устанавливается следующие графики работы: 

Должность Понедельник - Пятница Суббота 

Время работы Перерыв Время работы Перерыв 

Продолжительность работы 40 часов в неделю 

Директор 8.00 – 16.30  12.00 – 12.30    

Главный бухгалтер 

Заместитель директора по 

АХР 

Бухгалтер 

Ведущий бухгалтер 

Заведующий библиотекой 

Секретарь-машинистка 

8.00 – 16.30 12.00 – 12.30   

Вахтер 1 смена 

7.00 – 14.00 

2 смена 

14.00 – 21.00 

 1 смена 

7.00 – 12.00 

2 смена 

12.00 – 17.00 

 

 

Уборщик служебных 

помещений 

6.30 – 14.30  11.00 – 12.00  6.30 – 11.30  08.30 – 09.30  

Уборщик служебных 

помещений (кухонного 

зала) 

7.00 – 15.00 11.00 – 12.00 7.00 – 12.30  09.30 – 10.00 

Дворник (0,75 ставки) 8.00 – 14.00  11.00 – 11.30 8.00 – 12.55 09.30 – 10.00 

Рабочий по КО и РЗ 

(совместитель на 0,5 

ставки) 

Индивидуальный 

график 

 Индивидуальный 

график 

 

Продолжительность работы 36 часов в неделю 

Заместитель директора по 

УВР 

 Заместитель директора по 

ВР 

8.00 -15.18 12.00 – 12.30 8.00 – 10.00 

 

10.30 – 12.30. 

 

Педагог-библиотекарь 

 

8.00 -15.18 12.00 – 12.30 8.00 – 10.00 

 

 

Социальный педагог 

Преподаватель-

организатор ОБЖ 

Методист 

Педагог – психолог  

8.00 -15.18 12.00- 12.30 8.00 – 10.00 
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5.8. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам образовательных учреждений 

устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ с учетом особенностей их труда. 

5.9. Учебная нагрузка педагогического работника Школы  оговаривается в трудовом договоре. 

Объем учебной нагрузки (педагогической работы) устанавливается исходя из количества 

часов по учебному плану, программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий 

в Школе и не ограничиваются верхним пределом. 

5.10. Объем учебной нагрузки может быть изменен сторонами, что должно найти отражение в 

трудовом договоре. 

5.11. Трудовой договор  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 Школы; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, когда администрация обязана 

устанавливать им неполный рабочий день или неполную рабочую неделю. 

5.12. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки педагогического работника в течение 

учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или 

приказе директора Школы, возможны только: 

 по взаимному согласию сторон; 

 по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам, сокращения количества классов (групп). 

 Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда в связи, с чем допускается изменение определенных 

сторонами условий трудового договора. 

 Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее 

чем за два месяца. 

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

договор прекращается.        

5.13. Для изменения учебной нагрузки по инициативе  администрации согласие работника не 

требуется в случаях: 

а)  временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 

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

превышать одного месяца в течение календарного года); 

б)  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 ж местности на срок до одного месяца; 

в)  восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего эту учебную 

нагрузку; 

г)  возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком по достижении 

им возраста трех лет или после окончания этого отпуска.     

5.14. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

директором  с учетом мнения  выборного профсоюзного органа, который несет 

ответственность за ее реальность и выполнение каждым работником. 

5.15. При проведении тарификации педагогических работников на начало нового учебного 

года объем учебной нагрузки каждого работника устанавливается приказом директора 

Школы. 

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

как правило: 

а)  у педагогических работников должна сохраняться преемственность классов (групп) и 

объем учебной нагрузки; 
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б)   объем учебной нагрузки должен быть  стабильным на протяжении всего учебного года, за 

исключением случаев, указанных в п.5.10.     

5.17. Время начала и окончания работы для каждого педагогического работника определяется 

учебным расписанием. 

Расписание уроков составляется и утверждается администрацией Школы с учетом 

обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени учителя.  

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам 

образовательного учреждения обеспечивается возможность приема пищи одновременно 

вместе с обучающимися, воспитанниками или отдельно в специально отведенном для этой 

цели помещении. 

5.18. Пропуск, перенос, отмена, досрочное окончание уроков, занятий по усмотрению 

педагогических работников без согласования с администрацией Школы не допускается. 

5.19. Часы, свободные от уроков, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом Школы    (заседания педагогического совета, родительские 

собрания, внеклассные и внеурочные мероприятия с учащимися и т.п.), педагогический 

работник вправе использовать по своему усмотрению.           

5.20. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 

перерывы (перемены). 

    Продолжительность урока 45, 40 или 35 минут установлена только для обучающихся, 

поэтому пересчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в 

течение учебного года, ни в каникулярный период.     

5.21. Для работников по должности  «сторож» с учетом мнения профкома установлен 

суммированный учет рабочего времени с расчетным периодом год. Продолжительность 

рабочего дня определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени  за месяц, и утверждается директором Школы с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа. График сменности объявляется работнику под 

расписку и вывешивается на видном месте, не позднее,  чем за один месяц до введения его в 

действие. 

5.22. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ. 

         Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается в двойном размере. По 

желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может 

быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

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

государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 

военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то 

есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка которых 

невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно действующие 

организации), работ, вызываемых необходимостью обслуживания населения, а также 

неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ. 

5.23. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного 

органа Школы. 
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5.24. 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.  

5.25. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются  в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Работники, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, привлекаются к 

работе в общеустановленные выходные и праздничные дни.  

Время этой работы, включается в годовую  норму рабочего времени. Выходные дни 

предусматриваются для них графиком работы. Оплата работы в праздничный день 

производится в указанном случае в размере одинарной часовой или дневной ставки сверх 

месячного оклада (ставки). По желанию работника, работавшего  в праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха.         

5.26.  В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

5.27. Работнику запрещается оставлять работу до прихода сменного работника. В случае 

неявки сменяющегося работник заявляет об этом администрации Школы. 

 Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником и может 

применять сверхурочные работы только в исключительных случаях и с учетом мнения 

профкома. 

 Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в 

течение двух дней  подряд  и 120 часов в год. 

 Сверхурочная работа оплачивается не менее чем в двойном размере. 

         Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного  фонда заработной 

платы (фонда оплаты труда). 

         Данный порядок применяется в случае, если работа сверх установленного рабочего 

времени выполнялась без перерыва.      

5.28. Директор Школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. 

Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала занятий и продолжаться не 

более 20 минут после их окончания. 

5.29. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других 

работников Школы. 

        В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией Школы  к 

педагогической и организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 

нагрузки до начала каникул. Режим работы в каникулярное время устанавливается приказом 

директора. 

       Оплата труда педагогических и других категорий работников Школы, ведущих 

преподавательскую работу, за время работы в период осенних, зимних, весенних и летних 

каникул учащихся производится из расчета заработной платы, установленной при 

тарификации, предшествующей началу каникул. 

         Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой не по вине 

работника. В связи с этим к работникам не применяются условия оплаты труда, 

предусмотренные ст.157 ТК РФ. 

        В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний 

(мелкий ремонт, работа на территории, охрана Школы и др.), в пределах установленного им 

рабочего времени с сохранением установленной заработной платы. 
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       За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также 

сохраняются. 

        Для педагогических работников в каникулярное время, не совпадающее с очередным 

отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный учет рабочего времени в 

пределах месяца.   

5.30. В зимнее время при наступлении сильных морозов в образовательном учреждении могут 

устанавливаться актированные дни, при которых проведение учебных занятий и иной учебно-

воспитательной работы приостанавливается: для детей младшего школьного возраста при -320 

С и ниже, для детей среднего школьного возраста при -350 С и ниже,  старшего школьного 

возраста при -380 С и ниже. При ветре или порывах ветра школьники по решению родителей 

могут быть оставлены дома и при меньшем морозе: -310 С , -330 С  и - 350 С соответственно. О 

том, что занятия отменяются, объявляют ранним утром по местному радио.  

 Директор Школы организует предварительную работу с участниками образовательного 

процесса (учителями, другими сотрудниками Школы, родителями) по разъяснению 

ответственности за сохранение здоровья учащихся, мер предосторожности в актированные 

дни, по организации индивидуальной и групповой деятельности с учащимися, пришедшими в 

школу в актированные дни, организации питания и отправки учащихся по окончанию занятий 

домой. 

5.31. В актированные дни  педагогические работники, не проводившие учебные занятия,  

привлекаются администрацией Школы  к методической  и организационной работе в пределах 

времени, не превышающего их учебной нагрузки.  Оплата труда учителей и других 

педагогических работников образовательного учреждения, не проводивших учебные занятия в 

связи с актированными днями,  производится из расчета заработной платы, установленной при 

тарификации. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для 

обучающихся, воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим 

основаниям являются рабочим временем педагогических и других работников Школы. В 

указанные периоды за работниками сохраняется заработная плата, установленная при 

тарификации на начало учебного года. 

 В целях организации работы участников образовательного процесса в актированные дни 

рекомендуется провести следующие организационно-педагогические мероприятия: 

-  издать приказ о работе  Школы  в актированные дни; 

- ознакомить участников образовательного процесса с температурными нормами актирования 

учебного времени. 

 В случае прихода учащихся в актированный день в Школе необходимо организовать 

учебное время школьников: провести групповые занятия или организовать индивидуальную 

работу с обучающимися, организовать внеклассную работу и организовать занятия детей по 

интересам. Педагоги, занятые непосредственно с детьми, несут ответственность за сохранение 

здоровья учащихся и отправку детей по окончания занятий домой.  

5.32. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком  отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две недели до наступления календарного 

года. Утвержденный график отпусков вывешивается на видном месте или объявляется 

работникам под расписку. 

5.33. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.34. При составлении графика отпусков работодатель по возможности должен учитывать 

пожелания работников, однако при этом предоставляемые отпуска не должны нарушать 

нормальной работы образовательного учреждения. 

       Разделение отпуска, предоставление отпуска полностью или частично на другой год, а 

также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. 

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

       Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:  

- временной нетрудоспособности работника;  
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-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 Школы. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и работодателем 

переносится на другой срок, если работнику своевременно не была произведена оплата за 

время этого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем 

за две недели до его начала. 

5.35. Педагогическим работникам запрещается: 

 Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

 Отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между 

ними; 

 Удалять учащихся с уроков, не пускать опоздавших на занятия. 

5.36. Работникам  Школы 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; 

 Присутствие на уроках (занятиях) посторонних лиц без разрешения администрации 

Школы; 

 Входить в класс (группу) после начала урока (занятия). Таким правом в исключительных 

случаях пользуется только директор Школы и его заместители; 

 Делать педагогическим работникам  замечания по поводу их работы во время 

преподавания уроков (занятий) и в присутствии обучающихся (воспитанников). 

 Курить в помещении Школы. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1.  Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 

представляет к званию лучшего по профессии). 

6.2. Благодарности и грамоты объявляются в приказе по Школе, доводятся до сведения его 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

 Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляется в первую очередь преимущества и льготы. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

 

7. Трудовая дисциплина 
 

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него  трудовых обязанностей влечет за собой применение мер 

дисциплинарного воздействия, а также иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

7.2.   За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям.  

7.3. Помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, 

предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педагогического работника Школы по 

инициативе администрации до истечения срока действия трудового договора являются: 

1) повторное в течение года грубое нарушение Устава Школы; 
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2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психически насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

Увольнение  по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласия 

профсоюза.                

7.4.   За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное или общественное взыскание.  

7.5.  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. 

7.6.   Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанное время не включается время производства по уголовному делу.  

7.7.  Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных законом, 

запрещается. 

7.8. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, 

предусмотренным пунктами 2,3 или 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса производится 

с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в 

соответствии со статьей 373 Трудового Кодекса. 

При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения 

работников соответствии с пунктом 3 части первой статьи 81 Трудового Кодекса, в состав 

аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного 

органа соответствующей первичной профсоюзной организации.  
7.9  Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником образовательного 

учреждения Устава Школы может быть проведено только по поступившей на него жалобе, 

поданной в письменной форме, копия которого должна быть передана данному 

педагогическому сотруднику. 

       Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

переданы гласности только с согласия этого педагогического работника, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся.  

7.9.1.До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении 2-х рабочих дней объяснение не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст.193 ТК РФ). 

7.10. Мера дисциплинарного  взыскания определяется с учетом тяжести совершенного 

проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения 

работника. 

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

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст.81п.6,7,8 ТК РФ). 

7.12. В случае не согласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обжаловать его в государственную инспекцию труда или в органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания в соответствии со ст.194 ТК РФ. 

              

 

 

8. Оплата  труда. Гарантии и компенсации. 

 

8.1.  Работодатель обязан  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором. 

8.2.  Работодатель обязан  составлять тарификацию педагогических  работников в 

соответствии  с разделом 6.  Положения об оплате труда работников Муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 106 с углубленным 
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изучением математики», своевременно уточнять ее в связи с повышением размеров окладов 

(должностных окладов), ставок заработной платы работникам учитывая итоги аттестации, 

педагогический стаж, образование, присвоение почетных званий. 

8.3.  Работодатель обязан  производить выплаты компенсационного характера в соответствии 

с разделом 3 Положения об оплате труда работников Муниципального бюджетного 

общеобразовательного учреждения «Средняя школа № 100 ». 

8.4. Работодатель обязан  производить выплаты стимулирующего характера, направленные на 

стимулирование работников за качественные результаты труда, а также поощрение за 

выполненную работу в размере и порядке, установленном в разделе  4  Положения об оплате 

труда работников Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя 

школа № 100». 

8.5. Работодатель обязан  извещать каждого работника в письменной форме (путем выдачи 

расчетных листков) о составных частях заработной платы, причитающейся работнику за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, об общей сумме, 

подлежащей выплате. Расчетные листки выдавать в день выдачи заработной платы. 

8.6. Установить следующие сроки выплаты заработной платы:   

- за первую половину месяца 15 числа текущего месяца; 

- за вторую половину 30 числа текущего месяца. 

Заработная плата выплачивается Работнику, путем перечисления на указанный Работником 

счет в банке. Если день перечисления заработной платы совпадает с выходным или 

праздничным днем, перечисление заработной платы производится  накануне выходного дня, 

либо нерабочего праздничного дня. 

8.7. В случае необходимости разрешать работнику выплату заработной платы по его 

заявлению раньше срока, указанного в п.8.6.   

8.8. Установить следующие размеры выплат заработной платы в Школе: 

- за первую половину месяца в размере фактической заработной платы за отработанное время; 

- в случае необходимости разрешить выплату в большем размере, но не более 100% от 

месячной заработной платы, по заявлению работника.  

8.9. Предоставлять очередные оплачиваемые отпуска работникам Школы  в соответствии со 

ст.123 ТК РФ. Очередность предоставления отпусков устанавливать по графику отпусков, 

составленному с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

8.10. Работникам Школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск не менее 28 

календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 

56 календарных дней (Постановление Правительства РФ от 14.05.2015г. №466 «О ежегодных 

основных удлиненных оплачиваемых отпусках»). 
8.11.  Предоставлять в соответствии со ст.14 Закона «О государственных гарантиях и 

компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах крайнего Севера и 

приравненных к нему местностей» ежегодно дополнительный отпуск продолжительностью 8 

календарных дней.  

8.12..  Предоставить право следующим работникам с ненормированным рабочим днем на 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск: 

- главному бухгалтеру – 12 календарных дней; 

- ведущему бухгалтеру, бухгалтеру – 7 календарных дней; 

- заместителю директора по АХР – 7 календарных дней. 

8.13. Предоставлять работнику по его заявлению отпуск без сохранения заработной платы (ст. 

128 ТК РФ). Его продолжительность определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

Такой отпуск оформляется приказом (распоряжением) директора на основании заявления 

работника в следующих случаях: похороны близких родственников; свадьба близких 

родственников и друзей; другие значимые для работника даты и события. 

8.14. Предоставлять педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы длительный отпуск сроком до одного года. (Приказ 

Министерства образования и науки РФ от 31.05.2016 № 644 «Положение о порядке и условиях 

consultantplus://offline/ref=0E98C07A768A1F19D9B0CD90FAC6A57C4380DF471800303F552AC43F33FDA096385FC314D5AE47B2i3PDJ
consultantplus://offline/ref=0E98C07A768A1F19D9B0CD90FAC6A57C4380DF471800303F552AC43F33FDA096385FC314D5AE47B2i3PDJ
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предоставления работникам образовательных учреждений длительного отпуска до одного 

года»). 

9. Техника безопасности и производственная санитария 

 

9.1.Каждый работник Школы обязан соблюдать требования охраны труда, установленные 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда. 

9.2.Все работники Школы, 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. 

    

10. Заключительные положения 

 

10.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в Школе на видном 

месте. 

10.2. Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

10.3. Вновь принятых работников с Правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под 

роспись с указанием даты ознакомления. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                Приложение № 2 

СОГЛАШЕНИЕ ПО ОХРАНЕ ТРУДА 

Администрация и комитет профсоюза МБОУ Школы № 100 заключили настоящее соглашение в том, что ежегодно в 

течение действия коллективного договора на 2021 – 2024 годы года администрация образовательного учреждения 

обязуется выполнять следующие мероприятия по охране труда: 

 
№ 

пп 

Содержание мероприятий 

(работ) 

Единица 

учета 

 

 

Кол-во  

 

чел. 

Срок выполнения Ответственный Ожидаемая 

социальная 

эффективность. 

Количество 

работающих,  

которым 

улучшены  

условия труда 

Всего 

 

 

 

 

 

 

 

 

в т.ч.женщин 

1 Проверка наличия инструкций 

по охране труда 

  Ежегодно до 10.08. Ломако Н.Г. 64 55 

2 Проведение инструктажа по 

охране труда: 

 вводного; 

 на рабочем  месте 

 

  По мере 

необходимости 

Люто В.П. 

Ломако Н.Г. 

Александрова 

И.М. 

 Пешкова Л.А. 

64 55 

3 Ежегодный медицинский 

осмотр работающих 

  Ежегодно согласно 

графику 

Люто В.П. 64 55 

4 Обеспечение работающих 

спецодеждой:  

 

  Ежегодно до 10.08 

 

 

 Пешкова Л.А. 10 8 

5 Проведение технического 

осмотра здания и помещений 

             2 раза в год  Пешкова Л.А. 64 55 

6 Организация обучения 

персонала: 

-по охране труда; 

  Ежегодно согласно 

графику  

 

Люто В.П. 64 55 







3. Дворник Костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий 

1 шт. П. 135 ТОН 

№997н 

Сапоги резиновые с защитным подноском 1 пара 

Перчатки с полимерным покрытием 6 пар 

Перчатки резиновые или из полимерных 

материалов 

12 пар 

Щиток защитный лицевой или до износа 

Очки защитные до износа 

Средства индивидуальной защиты органов 

дыхания фильтрующие 

до износа 

На наружных работах зимой дополнительно: 

  Костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий на утепляющей 

подкладке 

1 на 2 года П.1 

подпункт 

«б» 

Примечания 

ТОН №997н Валенки с резиновым низом 1 пара на 2,5 

года 

Или ботинки кожаные утепленные 1 пара на 1,5 

года 

При уборке территории дополнительно: 

  Фартук из полимерных материалов с 

нагрудником 

2 шт. МП от 

01.06.2009 

№290н п. 6 

ТК РФ 

ст.212 

Мотивирова

нное мнение 

первичной 

профсоюзно

й 

организации 

МБОУ 

Школы 

№100 

Плащ для защиты от воды или костюм для 

защиты от воды 

1 на 2 года 

4. Сторож, вахтер Костюм для защиты от производственных 

загрязнений и механических воздействий 

1 шт.  

При уборке 

помещений 

дополнитель

но: 

МП от 

01.06.2009 

№290н п.6  

ТК РФ ст. 

212 

Мотивирова

нное мнение 

первичной 

профсоюзно

й 

организации 

МБОУ 

Школы 

№100 

 

Сапоги резиновые с защитным подноском 1 пара 

Перчатки с полимерным покрытием 12 пар 



5. Заведующий 

библиотекой, 

библиотекарь 

Костюм для защиты от производственных 

загрязнений и механических воздействий 

1 шт. П. 30 ТОН 

№997н 

Или халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и 

механических воздействий 

1 шт. 

6. Учитель 

технологии 

(учебные 

мастерские при 

работе на 

станках) 

Полукомбинезон хлопчатобумажный  Дежурные П.4 ТОН 

№66 

Приложение 

№12 

Примечание 

№1 

Рукавицы комбинированные Дежурные 

Очки защитные Дежурные  

Перчатки с полимерным покрытием  12 пар Мотивирова

нное мнение 

первичной 

профсоюзно

й 

организации 

МБОУ 

Школы 

№100 

Берет или кепка 1 шт. 

 

Примечание:  

Работникам всех профессий и должностей, выполняющим работу в 

весенне-летний период, когда наблюдается массовых лет кровососущих 

насекомых или имеется опасность  заражения клещевым энцефалитом, 

дополнительно выдаются: костюм для защиты от вредных биологических 

факторов  со сроком носки 1 шт. 3 года, а также набор репеллентов: аэрозоль 

для защиты от гнуса и мошки или крем в тубе для защиты от гнуса и мошки в 

количестве не менее 400 мл. на 1 год, аэрозоль для защиты от клещей в 

количестве не менее 100 мл. на 1 год, средство после укусов (бальзам) – не 

менее 100 мл. на 1 год.  

 

Основания: 

1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001г 197 – ФЗ. 

2. Межотраслевые правила обеспечения работников специальной 

одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты. 

Приложение к приказу Министерства здравоохранения и социального развития 

РФ от 01 июня 2009г. №290н. 

3. Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 09.12.2014г. 

№997н «Об утверждении типовых норм бесплатной выдачи специальной 

одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты 

работникам сквозных профессий и должностей всех видов экономической 

деятельности, занятых на работах  с вредными и (или) опасными условиями 

труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или 

связанных с загрязнением». 

4. Постановление Минтруда от 25.12.1997г №66 (ред. От 23.08.2016г.) 

«Об утверждении Типовых отраслевых норм бесплатной выдачи работникам 

специальной одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной 

защиты» приложение №12, «Типовые отраслевые нормы бесплатной выдачи 



специальной одежды специальной обуви и других средств индивидуальной 

защиты работникам высших учебных заведений» (Примечание №1). 

5. Мотивированное мнение первичной профсоюзной организации МБОУ 

Школы №100. 

 

Нормы бесплатной выдачи смывающих и обезвреживающих средств 
работникам МБОУ Школы №100 

№ 

п/п 

Наименование профессий 

и должностей 

Виды 

смывающихся и 

(или) 

обезвреживающих 

средств 

Норма выдачи 

на месяц 

Основание 

1. Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту 

здания, дворник, уборщик 

служебных помещений 

Мыло или жидкие 

моющие средства, в 

том числе: для 

мытья рук 

200г. (мыло 

туалетное) или 

250 мл.(жидкие 

моющие 

средства в 

дозирующих 

устройствах) 

П.7, 10 Приказа 

от 17 декабря 

2010 года 

№1122н 

Регенерирующие, 

восстанавливающие 

кремы, эмульсии 

100 мл. 

2. Сторож Мыло или жидкие 

моющие средства, в 

том числе: для 

мытья рук 

200г. (мыло 

туалетное) или 

250 мл.(жидкие 

моющие 

средства в 

дозирующих 

устройствах) 

П.7, 10 Приказа 

от 17 декабря 

2010 года 

№1122н 

Регенерирующие, 

восстанавливающие 

кремы, эмульсии 

100 мл. 

3.  Вахтер Мыло или жидкие 

моющие средства, в 

том числе: для 

мытья рук 

200г. (мыло 

туалетное) или 

250 мл.(жидкие 

моющие 

средства в 

дозирующих 

устройствах) 

П.7, 10 Приказа 

от 17 декабря 

2010 года 

№1122н 

Регенерирующие, 

восстанавливающие 

кремы, эмульсии 

100 мл. 

4.  Учитель технологии 

(учебные мастерские при 

работе на станках) 

Мыло или жидкие 

моющие средства, в 

том числе: для 

мытья рук 

200г. (мыло 

туалетное) или 

250 мл.(жидкие 

моющие 

средства в 

дозирующих 

устройствах) 

П.7, 10 Приказа 

от 17 декабря 

2010 года 

№1122н 

Регенерирующие, 

восстанавливающие 

кремы, эмульсии 

100 мл. 

 





 

 

 

- сведения о заработной плате сотрудника; 
- сведения о социальных льготах; 
- специальность; 
- занимаемая должность; 
- размер заработной платы; 
- наличие судимостей; 
- адрес места жительства; 
- домашний телефон; 
- содержание трудового договора; 
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 
- подлинники и копии приказов по личному составу; 
- личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности 

сотрудников; 
- основания к приказам по личному составу; 
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и 

переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 
- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 
- копии документов об образовании; 
- результаты медицинского обследования на предмет годности к 

осуществлению трудовых обязанностей; 
- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным 

работника; 
- рекомендации, характеристики; 
- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе; 
- привычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и 

др.); 
- семейное положение, наличие детей, родственные связи; 
- религиозные и политические убеждения (принадлежность к 

религиозной конфессии, членство в политической партии, участие в 

общественных объединениях, в том числе в профсоюзе, и др.); 
- финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым 

имуществом, денежные вклады и др.); 
- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер; 
- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека. 
Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать 

только те сведения, которые характеризуют гражданина как сторону 

трудового договора. 
2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не 

определено законом. 
  

 

 

 



 

 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
  

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

работодатель и его представители при обработке персональных данных 

работника обязаны соблюдать следующие общие требования: 
3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества. 
3.1.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых 

персональных данных работника работодатель должен руководствоваться 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 
3.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него 

самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у 

третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от 

него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен 

сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа работника дать 

письменное согласие на их получение. 
3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его политических, религиозных и иных 

убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с 

вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции 

Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные 

о частной жизни работника только с его письменного согласия. 
3.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его членстве в общественных 

объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 
3.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных 

работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения. 
3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет 

его средств в порядке, установленном федеральным законом. 
3.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под 

роспись с документами предприятия, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в 

этой области. 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=7A1056D6CF39F43E378F6654239B0BA0&req=doc&base=LAW&n=2875&REFFIELD=134&REFDST=100050&REFDOC=30147&REFBASE=PAP&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D70&date=31.03.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=7A1056D6CF39F43E378F6654239B0BA0&req=doc&base=LAW&n=378776&REFFIELD=134&REFDST=100050&REFDOC=30147&REFBASE=PAP&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D70&date=31.03.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=7A1056D6CF39F43E378F6654239B0BA0&req=doc&base=LAW&n=2875&dst=100097&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=100052&REFDOC=30147&REFBASE=PAP&stat=refcode%3D10881%3Bdstident%3D100097%3Bindex%3D72&date=31.03.2021


 

 

 

3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны. 
  

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 
  

Работник обязан: 
4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс 

достоверных документированных персональных данных, перечень которых 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации. 
4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать 

работодателю об изменении своих персональных данных. 
  

5. ПРАВА РАБОТНИКА 
  

Работник имеет право: 
5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке 

этих данных. 
5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 
5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по своему выбору. 
5.4. Требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований, определенных трудовым законодательством. При отказе 

работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он 

имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 

оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 
5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо 

всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 
5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 
5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных 

данных. 
  

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
  

6.1. Обработка персональных данных работника - любое действие 

(операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств 

с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=7A1056D6CF39F43E378F6654239B0BA0&req=doc&base=LAW&n=378776&REFFIELD=134&REFDST=100060&REFDOC=30147&REFBASE=PAP&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D82&date=31.03.2021


 

 

 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных 

работника. 
6.2. Все персональные данные работника следует получать у него 

самого. Если персональные данные работника, возможно, получить только у 

третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от 

него должно быть получено письменное согласие. 
6.3. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение. 
6.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, 

представленные работником, с имеющимися у работника документами. 

Представление работником подложных документов или ложных сведений 

при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового 

договора. 
6.5. Личное дело работника оформляется после издания приказа о 

приеме на работу. 
6.5.1. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, 

установленного в учреждении. На ней указываются фамилия, имя, отчество 

работника, номер личного дела. 
6.5.2. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в 

хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, 

нумеруются. 
6.5.3. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности 

работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены 

соответствующими документами. 
  

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
  

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 

также в случаях, установленных федеральным законом; 
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях 

без его письменного согласия; 
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о 

том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 

соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на 



 

 

 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 
- разрешать доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций; 
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 
- передавать персональные данные работника представителям 

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными 

данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 
  

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА 
  

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри предприятия). 
Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 
- руководитель; 
- специалист отдела кадров; 
- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций; 
- сам работник, носитель данных. 
8.2. Внешний доступ. 
Персональные данные вне организации могут представляться в 

государственные и негосударственные функциональные структуры: 
- налоговые инспекции; 
- правоохранительные органы; 
- органы статистики; 
- страховые агентства; 
- военкоматы; 
- органы социального страхования; 
- пенсионные фонды; 
- подразделения муниципальных органов управления. 
8.3. Другие организации. 
Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть 

предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке 

организации с приложением копии заявления работника. 
8.4. Родственники и члены семей. 
Персональные данные работника могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения 

самого работника. 
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9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 
  

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности 

персональных данных работников организации все операции по 

оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации 

должны выполняться только работниками отдела кадров, осуществляющими 

данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, 

зафиксированными в их должностных инструкциях. 
9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в 

пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в 

письменной форме на бланке предприятия и в том объеме, который 

позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о 

работниках предприятия. 
9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных 

данных работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без 

письменного согласия работника запрещается. 
9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные 

работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих 

защиту от несанкционированного доступа. 
9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные 

данные, должны быть защищены паролями доступа. 
  

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 
СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА 

  
10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несут 

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 

ответственность в соответствии с федеральными законами. 
 


