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Правила внутреннего трудового распорядка  

 муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения 

основной общеобразовательной школы № 30  
им. И.Я. Сальникова с. Радищево муниципального образования 

Новокубанский район 

 

(МОБУООШ № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево) 

 

Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

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

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в муниципальном общеобразовательном бюджетном учреждении 

основной общеобразовательной школе № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево 

муниципального образования Новокубанский район 

 

1. Порядок приема, увольнения работников  

1.1. Трудовые отношения при приеме на работу в МОБУООШ № 30 им. И.Я. 

Сальникова с. Радищево оформляются трудовым договором, заключаемым в 

письменной форме в двух экземплярах, один из которых передается работнику. 

Получение экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

1.2. Трудовые договоры заключаются преимущественно на неопределенный 

срок. 

1.3. Срочный трудовой договор (на срок не более 5 лет) может быть заключен 

только в определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

1.4. Работник при поступлении на работу в учреждение предъявляет: 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 



- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

– при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в соответствии с законодательством по 

установленной форме (ст. 65, ст. 331 ТК РФ). 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

а также против общественной безопасности; 

- имеющие не снятую или не погашенную судимость за умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

Помимо документов, предусмотренных ст. 65 Трудового кодекса РФ, при 

приеме на работу, непосредственно связанную с движением транспортных средств, 

работодатель обязан потребовать от работника: 

-документ, подтверждающий уровень его профессиональной подготовки 

(водительское удостоверение с указанием соответствующей категории); 

-медицинскую справку о пригодности к выполнению работ, связанных с 

управлением автотранспорта. 

Работа, выполняемая по профессии «водитель автобуса» включена в Перечень 

работ с опасными условиями труда, при выполнении которых запрещается 

применение труда лиц моложе восемнадцать лет, утвержденный постановлением 

Правительства РФ от 25.02.2000 № 163. 
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Для выполнения работ по профессии «водитель автобуса» работник должен: 

-достичь возраста восемнадцати лет; 

-получить соответствующую профессиональную подготовку; 

-пройти профессиональный отбор непосредственно работодателем; 

- пройти обязательный предварительный медицинский осмотр (обследование); 

- пройти обязательное психиатрическое освидетельствование. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы законодательством может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

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

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

1.5. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – 

руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев. 

В отдельных случаях, предусмотренных статьей 70 Трудового кодекса РФ, 

иными федеральными законами испытание при приеме на работу не 

устанавливается. 

1.6. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на 

работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического 

начала работы. 
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1.7. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые 

книжки и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном 

виде), в порядке, установленном действующим законодательством. 

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки  и 

(или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в электронном виде), в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине по его письменному заявлению (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) работодатель оформляет новую 

трудовую книжку. 

 По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде) по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о 

трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учёте в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 

кодексом, иным федеральным законом информация. 

 Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника 

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

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в 

порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя 

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

увольнении в день прекращения трудового договора. 

 В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 



для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

1.8. Прекращение (расторжение) трудового договора производится только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

Помимо оснований, предусмотренных статьями 77, 81 и 83 Трудового кодекса 

Российской Федерации, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, 

воспитанника (ст. 336 ТК РФ). 

Водитель автомобиля может быть уволен по пункту 9 части 1 статьи 83 ТК 

РФ, в связи с истечением срока действия, приостановлением права (в частности, 

права на управление транспортным средством), влекущим за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору. 

1.9. Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

1.10. При увольнении работников в связи с сокращением численности или 

штата работников, а так же в связи с ликвидацией организации мероприятия 

предшествующие увольнению проводятся в соответствии с законодательством и 

коллективным договором.  

С целью сохранения рабочих мест работодатель приостанавливает найм новых 

работников. 

При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации 

либо сокращением численности или штата работников организации увольняемому 

работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 

заработка. 

 В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволенного 

в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или штата 

работников организации, превышает один месяц, работодатель обязан выплатить 

ему средний месячный заработок за второй месяц со дня увольнения или его часть 

пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц. 

 В исключительных случаях по решению органа службы занятости населения 

работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с ликвидацией 

организации либо сокращением численности или штата работников организации, 

средний месячный заработок за третий месяц со дня увольнения или его часть 

пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, при 

условии, что в течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения работник 



обратился в этот орган и не был трудоустроен в течение двух месяцев со дня 

увольнения. 

При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 

работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в данной местности 

вакансии (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением численности 

или штата работников организации работники предупреждаются работодателем 

персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

Высвобождаемым работникам предоставляется 1 свободный от работы день для 

поиска новой работы. 

Работодатель имеет право с письменного согласия работника расторгнуть с 

ним трудовой договор до истечения срока предупреждения об увольнении в связи с 

сокращением численности или штата работников, выплатив ему дополнительную 

компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного 

пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

1.11. В отдельных случаях, предусмотренных законодательством (ст. 178 

Трудового кодекса РФ) увольняемым работникам выплачивается выходное пособие 

в размере двухнедельного среднего заработка, в связи с: 

 отказом 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 отсутствием у работодателя соответствующей работы (пункт 8 

части первой статьи 77 ТК РФ); 

 призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой статьи 

83 ТК РФ); 

 восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (пункт 

2 части первой статьи 83 ТК РФ); 

 отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ); 

 признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 ТК РФ). 

В соответствии с условиями коллективного договора при увольнении в связи с 

отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой статьи 77 Трудового 

кодекса РФ) выходное пособие выплачивается в размере среднего месячного 

заработка. 

1.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с 

которым работник должен быть ознакомлен под роспись.  
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В день прекращения трудового договора (последний день работы) 

работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку (по основному месту 

работы) или предоставить сведения о трудовой деятельности  и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса РФ. Запись в трудовую 

книжку об основании и о причине прекращения трудового договора производится в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса или иного федерального закона. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

2. Основные права, обязанности и ответственность работника 

2.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

установленном законодательством порядке; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством и 

коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 
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- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном законодательством; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в установленном 

законодательством порядке; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- и другие права в соответствии со статьями 21 и 219 Трудового кодекса РФ. 

2.2. Работник обязуется: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда;  

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

- исполнять иные обязанности, в соответствии со статьями 21 и 214 Трудового 

кодекса РФ. 

2.3. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в 

трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к трудовому 

договору. 

2.4. При нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, виновный работник образовательной организации может 

быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также 

привлечен к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности 

в порядке, установленном федеральными законами.  

Материальную ответственность работник несет за ущерб, причиненный 

работодателю. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб, т.е. реальное уменьшение наличного имущества 

работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 



Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший 

у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

3. Основные права, обязанности и ответственность работодателя  

3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

установленном законодательством порядке; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как 

правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, 

внедрению новой техники и новых технологий, повышению производительности 

труда и квалификации работников; 

- реализовывать права, предоставленные ему в соответствии со статьей 22 

Трудового кодекса РФ, законодательством о специальной оценке условий труда, 

иными законами и нормативными трудовыми актами в сфере трудового права. 

3.2. Работодатель обязуется: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей;  

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные коллективным договором; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом; 
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- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных законодательством и коллективным договором 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены законодательством; 

- отстранить от работы (не допускать к работе) работника, появившегося на 

работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; не прошедшего в установленном порядке 

обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в предусмотренных законодательством 

случаях; в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством) и в 

других случаях, предусмотренных статьей 76 ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством (статьи 22 и 212 Трудового кодекса РФ), в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 
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3.3. Лица, представляющие работодателя, виновные в нарушении трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются 

к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами. 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением работника и работодателя. 

 

4. Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. Для руководителя, заместителей руководителя, руководителей 

структурных подразделений, работников из числа административно- 

хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

соответствии с действующим законодательством устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- педагогическим работникам - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ); 

- работникам, являющимся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

- работникам, условия труда, на рабочих местах которых 

по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю; 

- работникам в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю,  в 

течение учебного года, совмещающим получение образования с работой – не более 

12 часов в неделю; 

- работникам в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 

часов в неделю, а в течение учебного года, совмещающим получение образования с 

работой – не более 17 часов 30 минут в неделю; 

- другим категориям работников в соответствии с действующим 

законодательством (ч.5 ст. 92 ТК РФ). 

4.2. Для педагогических работников продолжительность рабочего времени 

или норма часов педагогической работы на ставку заработной платы 

устанавливается в зависимости от должности и (или) специальности с учетом 

особенностей их труда, расписанием занятий, годовым календарным учебным 

планом, графиками работы, согласованными с выборным органом первичной 

профсоюзной организации (ст.333 ТК РФ, приказ Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 22.12.2014 г. № 1601). 
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4.3. Для работников учреждения из числа руководителей, заместителей 

руководителя, работников из числа административно - хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала (за исключением сторожей) 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями суббота и 

воскресенье и шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем воскресенье 

(приказ о 5-и и 6-и дневной рабочей недели сотрудников)  

4.4. В МОБУООШ № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево устанавливается: 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскресенье, для 9 

класса.  

-пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями субботой и 

воскресеньем для 1-8 классов. 

Учебное время учителя в школе определяется расписанием уроков. 

Расписание уроков составляется, и утверждается администрацией школы по 

согласованию с ПК с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени 

учителя. 

4.5. В МОБУООШ № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево устанавливается 

следующий режим ежедневной работы: 

 Для вспомогательного персонала: уборщик производственных и служебных 

помещений, оператор котельной, дворник, водитель, библиотекарь, заведующий 

хозяйством, механик, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий 

устанавливается шестидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов в 

неделю с предоставлением одного выходного дня (по скользящему графику - 

сторож).  

при пятидневной 36-часовой рабочей неделе  

 

 
№
№ 

Наименование 
должности, 
профессии 

Продолжительность 
рабочей недели 

Продолжительност
ь рабочего дня 

Время 
начала 
работы 

Время 
окончани
я работы 

Перерыв Выходной  

1 Секретарь- 
машинистка 

пятидневная 
сокращенная  36 

часов (женщины в 
сельской местности) 

0,5 

3 ч. 42мин. 8 30 12.12    
 суббота,  

воскресенье 

2 Библиотекарь 
 

Пятидневная  
Сокращенная 36 

часов (женщины в 
сельской местности) 

0,3 ставки 

3ч.30мин. 
(понедельник, 

среда, пятница) 

10.00 13.30     суббота, 
воскресенье 

при шестидневной 36-часовой рабочей неделе  

  
№
№ 

Наименование 
должности, 
профессии 

Продолжительность 
рабочей недели 

Продолж
ительност

ь 
рабочего 

дня 

Время 
начала 
работы 

Время 
окончания 

работы 

Перерыв Выходной  

1 сторож- вахтер Шестидневная 
Сокращенная 36 часов 

6ч .30 
мин 

8.00 15.18 11.30 – 12.18 воскресенье 



(женщины в сельской 
местности) 

Суббота 
4ч. 18мин 

8.00 13.06 09.30 – 10.18 

2 

Уборщик 
служебных 
помещений 

шестидневная 

Сокращенная 
36 часов (женщины в 
сельской местности) 

 

6ч 30 мин 8.00 15.18 11.30 – 12.18 воскресенье 

Суббота 
4ч. 18 
мин 

8.00 13.06 09.30 – 10.18 

Суббота 
4ч. 18 
мин 

8.00 13.06 09.30 – 10.18 

3 Заведующий 
хозяйством 

Шестидневная 
Сокращенная 36 часов 
(женщины в сельской 

местности) 

6ч. 30мин 8.00 15.18 11.30 – 12.18   
   воскресенье 

Суббота 
4ч. 18 
мин 

8.00 13.06 09.30 – 10.18 

 

 

Шестидневная  рабочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю  с 

одним выходным днем воскресенье 

С понедельника по пятницу продолжительность рабочего дня (смены) 7 часов 

при шестидневной 40-часовой рабочей неделе  

 

   
№
№ 

Наименование 
должности, 

профессии 

Продолжительность 
рабочей недели 

Продолж
ительност

ь 
рабочего 

дня 

Время 
начала 

работы 

Время 
окончания 

работы 

Перерыв Выходной  

1 Водитель автобуса шестидневная 
40 часов с 

разделением рабочего 
дня на части 

Мужчина 

 

Пн-пт.-700 

час. 
7.00 17.00 с 10.00 до 

13 00 
воскресенье 

Сб.-5 
00час. 

 

Суббота 
7.00  

Суббота   
 15 00  

 Суббота     
09 .00 до  

12. 00 

2 Механик шестидневная 
40 часов 

Мужчина , 0,2 ставки 

 

1ч.20 мин 6.30 7.50     
воскресенье 

3 Дворник шестидневная 
40 часов с 

разделением рабочего 
дня на части 

Мужчина 

 

Пн-пт.-7 

час. 

8.00 15.48 11.30- 12.18    
воскресенье 

Сб.-5час. 
 

8.00 13.06 09.30- 10.18 

 

4 Оператор 
котельной 

шестидневная 
40 часов 
Мужчина 

 

Пн – пт. 
7 часов 

Суббота -  

5 часов 

Пн – пт 6.00 
 

Суббота 6.00 

13.48 
 

11.48 

09.30-10.18 
 
 

  
   

воскресенье 

5 Оператор 
котельной 

шестидневная 
40 часов 
Мужчина 

 

Пн – пт. 
7 часов 

Суббота -  
5 часов 

Пн – пт 6.00 
 

Суббота 6.00 

13.48 
 

11.48 

09.30-10.18 
 
 

  
   

воскресенье 

6 Рабочий по 
комплексному 

обслуживанию и 
ремонту зданий 

шестидневная 
40 часов 

Мужчина , 0,5 

 

Пн-пт. 
3ч.30мин  

Суббота- 
3ч.10мин 

Пн – пт 8.00 
 

Суббота 8.00 
 

11.30 
 

Суббота 
11.10 

   
   

воскресенье 

7 Рабочий по 
комплексному 

обслуживанию и 
ремонту зданий 

шестидневная 
40 часов 

Мужчина , 1ставка 

 

Пн-пт.-7 

час. 

8.00 15.48 11.30- 12.18   
   

воскресенье Сб.-5час. 
 

8.00 13.06 09.30- 10.18 

 

 

4.6. Для сторожей установлен сменный режим работы  



  

Работодателем по согласованию с представительным органом работников 

утверждаются графики работы (сменности) указанных работников, в которых 

устанавливается продолжительность рабочей недели (рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику), продолжительность 

ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в 

работе, число смен в сутки, чередование рабочих и нерабочих дней. 

Работодатель знакомит работников под роспись с графиками работы 

(сменности) не позднее, чем за месяц до введения их в действие. 

4.7. В связи и тем, по условиям работы для сторожей не может быть 

соблюдена ежедневная и еженедельная продолжительность рабочего времени, 

установленная законодательством, вводится суммированный учет рабочего времени.  

Порядок введения суммированного учета определяется ежегодно приказом 

директора. 

Учетный период устанавливается один год.     

Графики работы (сменности) составляются таким образом, чтобы 

продолжительность работы за учетный период не превышала норму рабочего 

времени за соответствующий период по производственному календарю.  

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется исходя из 

установленной для данной категории работников еженедельной продолжительности 

рабочего времени. Для работников, работающих неполный рабочий день (смену) и 

(или) неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный 

период соответственно уменьшается. 

Ежемесячно ведется учет времени фактически отработанного каждым 

работником, при этом ежемесячно отражаются отклонения фактически 

отработанных часов от нормы часов, установленных производственным календарем 

в соответствующем месяце. Окончательный подсчет сверхурочных часов и их 

оплата (при наличии) осуществляется по окончании календарного года.  

Работа, произведенная сверх нормы рабочего времени в выходные и 

нерабочие праздничные дни и оплаченная в повышенном размере либо 

компенсированная предоставлением другого дня отдыха в соответствии со статьей 

153 Трудового кодекса РФ, не учитывается при определении продолжительности 

сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном размере в соответствии с 

частью 1 статьи 152 ТК РФ. 

4.8. Так как по условиям работы отдельным категориям работников  

педагогическим работникам, сторожу предоставление перерыва для отдыха и 

питания невозможно, указанным работникам предоставляется возможность отдыха 

и приема пищи в рабочее время в специально отведенных местах. 

4.9. Для работников, у которых режим рабочего времени отличается от общих 

правил, установленных в образовательной организации, режим определяется в 

трудовом договоре. 

4.10. Работодатель ведет учет времени фактически отработанного каждым 

работником. 
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4.11. Привлечение работников к сверхурочной работе проводится в 

соответствии со статьей 99 Трудового кодекса РФ с учетом запретов и ограничений 

в отношении отдельных категорий работников, установленных действующим 

законодательством и коллективным договором  (ст. 99, ст.259, ст. 264, ст. 268 ТК 

РФ, ст. 23 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»).  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с 

его письменного согласия в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой 

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или 

муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать 

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры 

по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и 

(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, 

транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и по согласованию с представительным органом 

работников. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год (ст.99ТК 

РФ). 



4.12. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и 

нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после 

праздничного, рабочий день. 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 

структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

без их согласия допускается в следующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

-  для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается с письменного согласия работника и по согласованию с 

представительным органом работников. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

При привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

соблюдаются запреты и ограничения в отношении отдельных категорий работников, 

установленных действующим законодательством и коллективным договором (ст. 

113, ст.259, ст.  264, ст. 268 ТК РФ, ст. 23 Федерального закона «О социальной 

защите инвалидов в Российской Федерации»).  

4.13. В свободное от основной работы время работник может выполнять 

другую регулярную оплачиваемую работу на условиях трудового договора по 

совместительству. 

Работа по совместительству может выполняться работником как по месту его 

основной работы (внутреннее совместительство), так и у других работодателей 

(внешнее совместительство), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей, он может работать полный рабочий день. В 

течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего 
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времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), 

установленной для соответствующих категории работников. Если работник по 

основному месту работы приостановил работу в связи с задержкой выплаты 

заработной платы на срок более 15 дней (ч.2 ст. 142 Трудового кодекса РФ) или 

отстранен от работы в соответствии с медицинским заключением (ч.2.4 ст. 73 

Трудового кодекса  РФ), то указанные ограничения при работе по совместительству 

не применяются. 

4.14. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Педагогическим работникам предоставляется основной ежегодный 

удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  

Работникам организации из числа административно- хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала предоставляется  основной 

ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, 

работающим инвалидам – 30 календарных дней.  

4.15. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными условиями труда, работникам, 

работникам с ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

Конкретная продолжительность дополнительных отпусков устанавливается в 

трудовом договоре в соответствии с Перечнями профессий и должностей 

работников образовательной организации, которым предоставляются 

дополнительные отпуска. 

4.16. Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней 

отпуска не включаются. 

4.17. Предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков осуществляется в 

порядке, определенном трудовым законодательством и коллективным договором 

(ст. 122 ТК РФ). 

4.18. В случаях, предусмотренных законодательством (по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам) работнику по его заявлению 

предоставляется отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

 

5. Поощрения 

 

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу 

применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждается ценным подарком, почетной грамотой,  



- представляется к званию лучшего по профессии; 

- занесение на доску почета. 

5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведения 

всего коллектива, и вносятся в трудовую книжку работника. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. До наложения взыскания работодатель требует от работника объяснение в 

письменной форме. Если по истечение двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

взыскания. 

6.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника и пребывания его в 

отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

6.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней, не 

считая времени отсутствия на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе 

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 

установленный настоящими правилам 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ   РАБОТНИКОВ 

 

муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения 

основной общеобразовательной школы № 30  

им. И.Я. Сальникова с. Радищево муниципального образования 
Новокубанский район 

 

I. Общие положения 

 

1. Положение о защите персональных данных работников образовательного 

учреждения (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК 

РФ), Федеральным законом «О персональных данных», Федеральным законом «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации», другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами1. 

2. Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим 

порядок обеспечения защиты персональных данных работников при их обработке в 

образовательном учреждении, в том числе защиты от несанкционированного 

доступа, неправомерного их использования или утраты.  

3. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, 

хранения, передачи и любого другого использования персональных данных 

работника, права и обязанности работников и руководителя образовательного 

учреждения, а также ответственность лиц, имеющих доступ к персональным 

                                                        

1 При разработке и принятии локальных актов образовательного учреждения по вопросам 

защиты персональных данных работников рекомендуется учитывать образцы документов, 

которые прилагаются к Рекомендациям по обеспечению защиты персональных данных 

работников образовательных учреждений. 



данным работников, за невыполнение правовых норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных работников.  

4. В настоящем Положении используются следующие основные понятия и 

термины:  

персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и 

место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, 

образование, профессия, доходы, другая информация; 

защита персональных данных – комплекс мер технического, организационного 

и организационно-технического, правового характера, направленных на защиту 

сведений, относящихся к определенному или определяемому на основании такой 

информации физическому лицу (субъекту персональных данных – работнику); 

персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника; 

общедоступные персональные данные работника – персональные данные, 

доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника 

или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности; 

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем (образовательным учреждением); 

работодатель – юридическое лицо (образовательное учреждение), вступившее в 

трудовые отношения с работником; 

оператор – юридическое или физическое лицо, организующее и (или) 

осуществляющее обработку персональных данных работника, а также 

определяющее цели и содержание обработки персональных данных; 

обработка персональных данных работника – действия (операции) с 

персональными данными работника, включая сбор, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в 

том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 

данных; 

информационная система персональных данных – информационная система, 

представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе 

данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих 

осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств; 

использование персональных данных – действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые работодателем (уполномоченным им лицом) в целях 

принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические 

последствия в отношении работников или других лиц либо иным образом 

затрагивающих права и свободы работников или других лиц; 

конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 

работодателем или лицом, получившим доступ к персональным данным работников, 



требование не допускать их распространения без согласия работника или иного 

законного основания; 

блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных, в том числе их передачи; 

уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

5. Персональные данные работников относятся к категории конфиденциальной 

информации2.  

6. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, который 

утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия 

локальных нормативных актов3. 

 

II. Состав персональных данных работников 

 

7. К персональным данным работников, получаемым работодателем и 

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, относятся 

следующие документы, содержащиеся в личных делах работников: 

копия паспорта (паспортные данные работника);  

копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;  

копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу);  

копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки);  

анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в 

процессе работы (в т.ч. автобиография, сведения о семейном положении работника, 

перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);  

иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с 

законодательством РФ должны быть предъявлены работником при заключении 

трудового договора или в период его действия;  
                                                        

2 В соответствии с ч. 2 ст. 7 Федерального закона «О персональных данных» обеспечения конфиденциальности 

персональных данных не требуется в случае обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных 

персональных данных. 

 

3 Коллективным договором образовательного учреждения может быть предусмотрен иной порядок 

принятия локальных нормативных актов - по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организации (ч. 3 ст. 8 ТК РФ). 



трудовой договор (соглашения о внесении изменений и дополнений в него);  

заключение по данным психологического исследования (если такое имеется);  

копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной 

платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 

личная карточка по форме Т-2;  

заявления, объяснительные и служебные записки работника;  

документы о прохождении работником аттестации, собеседования, повышения 

квалификации (аттестационный лист);  

иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в 

личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых 

правоотношений с работником. 

8. Документы, содержащие персональные данные работников, создаются 

путем: 

копирования оригиналов; 

внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях); 

получения оригиналов необходимых документов.  

 

III. Основные условия проведения обработки персональных данных 

работников 

 

9. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работников работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК 

РФ и иными федеральными законами.  

10. Обработка персональных данных работников 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.  

11. Персональные данные следует получать у самого работника. 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.  

12. При получении персональных данных 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.  

13. 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, 

данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере 

семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны 

работодателем только с его письменного согласия.  



14. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или 

иными федеральными законами. 

15. При получении персональных данных не от работника (за исключением 

случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на 

основании федерального закона или если персональные данные являются 

общедоступными), работодатель до начала обработки таких персональных данных 

обязан предоставить работнику следующую информацию: 

наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

предполагаемые пользователи персональных данных; 

установленные законодательством права субъекта персональных данных. 

16. Обработка указанных персональных данных работников работодателем 

возможна без их согласия в следующих случаях: 

персональные данные являются общедоступными; 

персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц 

и получение согласия работника невозможно; 

по требованию полномочных государственных органов в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

17. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 

документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

 

IV. Хранение и передача персональных данных работников 

 

18. Персональные данные работников образовательного учреждения хранятся 

на бумажных и электронных носителях в специально предназначенном для этого 

помещении. 

19. Для организации хранения персональных данных в образовательном 

учреждении специалисты по информационной работе и другие специалисты 

проводят мероприятия по определению круга информационных систем и 

совокупности обрабатываемых персональных данных, категорированию 

персональных данных и предварительной классификации информационных систем. 

20. В процессе хранения персональных данных работников необходимо 

обеспечивать: 

требования законодательства, устанавливающие правила хранения 

конфиденциальных сведений; 

сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с 

законодательством РФ и настоящим Положением; 



контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

21. Доступ к персональным данным работников разрешается только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 

только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций. 

22. Внутренний доступ к персональным данным работников в образовательном 

учреждении осуществляется в соответствии со списком лиц, уполномоченных на 

получение и доступ к персональным данным, утвержденным приказом 

руководителя образовательного учреждения. 

Иные права и обязанности работников образовательного учреждения, в 

трудовые обязанности которых входит обработка персональных данных работников, 

определяются также должностными инструкциями.  

23. Право внутреннего доступа к персональным данным работников 

образовательного учреждения имеют:  

- руководитель организации; 

- работник, чьи персональные данные подлежат обработке; 

- работники, уполномоченные в соответствии с приказом на получение и 

доступ к персональным данным работников. 

24. В целях обеспечения надлежащего выполнения трудовых обязанностей 

доступ к персональным данным работника может быть предоставлен на основании 

приказа руководителя образовательного учреждения иному работнику, должность 

которого не включена в список лиц, уполномоченных на получение и доступ к 

персональным данным4.  

25. Юридическим и физическим лицам, оказывающим услуги 

образовательному учреждению на основании заключенных гражданско-правовых 

договоров (либо на иных основаниях), которым необходим доступ к персональным 

данным работников образовательного учреждения в связи с выполнением ими 

обязательств по указанным договорам, соответствующие данные могут 

предоставляться работодателем только после подписания с ними соглашения о 

неразглашении конфиденциальной информации.  

В исключительных случаях, исходя из договорных отношений с третьими 

лицами, допускается наличие в договорах пунктов о неразглашении 

конфиденциальной информации, в том числе предусматривающих защиту 

персональных данных работников.  

26. Работники, осуществляющие обработку персональных данных, должны 

быть уведомлены в письменной форме о своей обязанности не разглашать 

персональные данные работников, к которым они получили доступ.  

                                                        

4 Доступ к персональным данным работников без специального разрешения может быть предоставлен 

работникам, занимающим в образовательном учреждении должности заместителя руководителя, главного бухгалтера; 

работники отдела кадров; инженеры-программисты отдела информационных технологий; начальники структурных 

подразделений – в отношении персональных данных работников, числящихся в соответствующих структурных 

подразделениях.  



27. Получателями персональных данных работника вне образовательного 

учреждения на законном основании являются органы пенсионного обеспечения, 

органы социального страхования, определяемые в соответствии с федеральными 

законами о конкретных видах обязательного социального страхования; органы 

прокуратуры и другие правоохранительные органы; налоговые органы; федеральная 

инспекция труда; профессиональные союзы, а также иные органы и организации в 

соответствии с федеральными законами. 

28. Работодатель не может 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 

других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

29. Работодатель обязан передавать персональные данные работника 

представителю работников - председателю ПК в порядке, установленном ТК РФ и 

иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 

указанными представителями их функций. 

30. Любые лица, обладающие доступом к персональным данным работников 

образовательного учреждения, обязаны соблюдать специальный режим их 

использования и защиты. Лица, получившие персональные данные работника на 

законном основании, обязаны использовать их исключительно в целях, которые 

заявлялись при запросе соответствующей информации, а также не разглашать такую 

информацию (исключения из данного правила определяются только федеральными 

законами).  

Лицо, которое получает личное дело другого работника во временное 

пользование, не имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправления, вносить 

новые записи, извлекать документы из личного дела или помещать в него новые. 

31. В целях обеспечения соблюдения режима конфиденциальности 

персональных данных в образовательном учреждении ведутся следующие учетные 

документы движения персональных данных работников: 

журнал учета внутреннего доступа к персональным данным работников в 

учреждении; 

журнал учета выдачи персональных данных работников учреждения 

организациям и государственным органам (журнал учета внешнего доступа к 

персональным данным работников);  

журнал проверок наличия документов, содержащих персональные данные 

работников; 

журнал учета применяемых работодателем носителей информации. 

 

V. Способы защиты персональных данных работников5 

 

                                                        

5 Кроме мер защиты персональных данных работников, установленных законодательством РФ, работодатели, 

работники и их представители могут вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников. 



32. Защита персональных данных работников представляет собой 

регламентированный технологический, организационный и иной процесс, 

предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и 

конфиденциальности персональных данных работников образовательного 

учреждения и обеспечивающий надежную безопасность информации. 

33. Защита персональных данных работников от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в 

порядке, установленном федеральным законом.  

34. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников 

работодатель: 

регламентирует состав работников, функциональные обязанности которых 

требуют соблюдения режима конфиденциальности; 

избирательно и обоснованно распределяет документы и информацию между 

работниками, имеющими доступ к персональным данным;  

своевременно обеспечивает работников информацией о требованиях 

законодательства по защите персональных данных; 

обеспечивает организацию порядка уничтожения информации;  

проводит разъяснительную работу с работниками, имеющими доступ к 

персональным данным, по предупреждению утраты сведений при работе с 

персональными данными. 

35. Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных работодателя, от 

несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от 

иных неправомерных действий, обеспечивается разграничением прав доступа с 

использованием учетной записи и системой паролей.  

36. Для обеспечения внешней защиты персональных данных работников 

образовательное учреждение: 

обеспечивает порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;  

организует пропускной режим; 

обеспечивает охрану территории, зданий, помещений, транспортных средств. 

37. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных 

данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных 

работников. 

38. В случае выявления недостоверных персональных данных работника или 

неправомерных действий с ними на период проверки работодатель обязан 

осуществить блокирование персональных данных работника с момента обращения 

его самого или его законного представителя либо получения запроса 

уполномоченного органа по защите прав субъектов. 

39. При выявлении неправомерных действий с персональными данными 

работника работодатель обязан устранить допущенные нарушения не более трех 

рабочих дней с даты такого выявления.  

В случае невозможности устранения допущенных нарушений работодатель не 

позднее чем через три рабочих дня с даты выявления неправомерности действий с 

персональными данными работника обязан уничтожить персональные данные 

работника.  



40. В случае отзыва работником согласия на обработку своих персональных 

данных работодатель обязан прекратить обработку персональных данных работника 

и уничтожить их в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления 

указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между работником и 

работодателем.  

 

VI. Права работников в целях обеспечения защиты персональных 

данных, хранящихся у работодателя 

 

41. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники имеют право на бесплатное получение полной информации 

о: 

лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 

быть предоставлен такой доступ; 

перечне обрабатываемых персональных данных и источниках их получения; 

сроках обработки персональных данных, в том числе сроках их хранения; 

юридических последствиях обработки их персональных данных. 

42. Работники имеют право на: 

бесплатное получение полной информации о своих персональных данных и 

обработке этих данных; 

свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, в том числе на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК 

РФ или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или 

исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной 

форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия 

работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

43. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 

тайны. 

 

VII. Обязанности работников в целях обеспечения достоверности их 

персональных данных 

 



44. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники 

обязаны: 

при приеме на работу в образовательное учреждение представлять о себе 

достоверные сведения в порядке и объеме, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации; 

в случае изменения персональных данных работника (фамилия, имя, отчество, 

адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии 

здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых 

обязанностей) и т.п.) сообщать об этом работодателю в разумные сроки. 

 

VIII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных работников 

 

45. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

46. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы 

со сведениями конфиденциального характера работник несет дисциплинарную и 

материальную ответственность в порядке, установленном ТК РФ, и иную 

юридическую ответственность в порядке, установленном федеральным законом.  

47. Лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных 

работников, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с 

документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и 

свободы, если иное не предусмотрено законом.  

Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке 

документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной 

информации в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной 

или заведомо ложной информации влечет наложение на должностных лиц 

административного штрафа в размере, определяемом Кодексом РФ об 

административных правонарушениях. 

 

IX. Заключительные положения 

 

48. Работодатель обязан ознакомить работников с настоящим Положением, а 

также с внесенными в него изменениями и дополнениями под роспись с указанием 

даты ознакомления. 

49. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке, 

установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

О КОМИССИИ ПО УРЕГУЛИРОВАНИЮ СПОРОВ МЕЖДУ 

УЧАСТНИКАМИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

I. Общие положения 

1. Настоящее примерное положение (далее - Положение) разработано в 

соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2019 года №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон №273). 

2. Комиссия по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений в муниципальном общеобразовательном бюджетном учреждении 

основной общеобразовательной школе № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево 

муниципального образования Новокубанский район (далее соответственно - 

Комиссия, организация) создается в целях урегулирования разногласий между 

участниками образовательных отношений по вопросам реализации права на 

образование, за исключением споров, для которых установлен иной порядок 

рассмотрения. 

3. Настоящее Положение определяет порядок создания и организации 

работы Комиссии, ее функции и полномочия, регламент работы, порядок 

принятия и оформления решений Комиссии. 

4. Настоящее Положение принято с учетом мнения совета обучающихся 

(протокол от 24.01.2020г. № 3) и совета родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся (далее - совет родителей) (протокол от 

22.01.2020г. № 2). 

5. Изменения в Положение могут быть внесены только с учетом мнения 

совета обучающихся и совета родителей, а также по согласованию с 

профсоюзным комитетом организации. 

6. Комиссия руководствуется в своей деятельности Конституцией 

Российской Федерации, Федеральным законом №273, а также другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 



Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, содержащими нормы, регулирующие 

отношения в сфере образования, локальными нормативными актами 

образовательной организации, коллективным договором и настоящим 

Положением. 

II. Порядок создания и работы Комиссии 

7. Комиссия создается приказом руководителя организации из равного 

числа представителей совершеннолетних обучающихся (при их наличии), 

представителей родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся и представителей работников организации в количестве не менее 

3 (трех) человек от каждой стороны. 

8. Делегирование представителей участников образовательных 

отношений в состав Комиссии осуществляется соответственно советом 

обучающихся, советом родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся и профсоюзным комитетом организации. 

9. Срок полномочий Комиссии -  3 (три) года. 

10. Досрочное прекращение полномочий члена Комиссии предусмотрено 

в следующих случаях: 

1) на основании личного заявления члена Комиссии об исключении из ее 

состава; 

2) по требованию не менее 2/3 членов Комиссии, выраженному в 

письменной форме; 

3) в случае прекращения членом Комиссии образовательных или 

трудовых отношений с организацией. 

11. В случае досрочного прекращения полномочий члена Комиссии в ее 

состав делегируется иной представитель соответствующей категории 

участников образовательных отношений в порядке, установленном пунктом 8 

настоящего Положения. 

12. Члены Комиссии осуществляют свою деятельность на безвозмездной 

основе. 

13. Комиссия избирает из своего состава председателя, заместителя 

председателя и секретаря. 

14. Координацию деятельности Комиссии осуществляет председатель, 

избираемый простым большинством голосов членов Комиссии из числа лиц, 

входящих в ее состав. 

15. Председатель Комиссии осуществляет следующие функции и 

полномочия: 

1) распределение обязанностей между членами Комиссии; 

2) утверждение повестки заседаний Комиссии; 

3) созыв заседаний Комиссии; 

4) председательство на заседаниях Комиссии; 

5) подписание протоколов заседаний и иных исходящих документов 

Комиссии; 

6) общий контроль за исполнением решений, принятых Комиссией. 



16. Заместитель председателя Комиссии назначается решением 

председателя Комиссии из числа ее членов. 

17. Заместитель председателя Комиссии осуществляет следующие 

функции и полномочия: 

1) координация работы членов Комиссии; 

2) подготовка документов, вносимых на рассмотрение Комиссии; 

3) выполнение обязанностей председателя Комиссии в случае его 

отсутствия. 

18. Секретарь Комиссии назначается решением председателя Комиссии 

из числа ее членов. 

19. Секретарь Комиссии осуществляет следующие функции: 

1) регистрация заявлений, поступивших в Комиссию; 

2) информирование членов Комиссии в срок не позднее 5 рабочих дней 

до дня проведения заседания Комиссии о дате, времени, месте и повестке 

заседания; 

3) ведение и оформление протоколов заседаний Комиссии; 

4) составление выписок из протоколов заседаний Комиссии и 

предоставление их лицам и органам, указанным в пункте 41 настоящего 

Положения; 

5) обеспечение текущего хранения документов и материалов Комиссии, а 

также обеспечение их сохранности. 

20. Члены Комиссии имеют право: 

1) участвовать в подготовке заседаний Комиссии; 

2) обращаться к председателю Комиссии по вопросам, относящимся к 

компетенции Комиссии; 

3) запрашивать у руководителя организации информацию по вопросам, 

относящимся к компетенции Комиссии; 

4) в случае предполагаемого отсутствия на заседании Комиссии доводить 

до сведения Комиссии свое мнение по рассматриваемым вопросам в 

письменной форме, которое оглашается на заседании и приобщается к 

протоколу; 

5) выражать в случае несогласия с решением, принятым на заседании 

Комиссии, особое мнение в письменной форме, которое подлежит 

обязательному приобщению к протоколу заседания Комиссии; 

6) вносить предложения по совершенствованию организации работы 

Комиссии. 

21. Члены Комиссии обязаны: 

1) участвовать в заседаниях Комиссии; 

2) выполнять функции, возложенные на них в соответствии с настоящим 

Положением; 

3) соблюдать требования законодательства при реализации своих 

функций; 



4) в случае возникновения у них конфликта интересов сообщать об этом 

председателю Комиссии и отказываться в письменной форме от участия в 

соответствующем заседании Комиссии. 

22. Члены Комиссии не вправе разглашать сведения и соответствующую 

информацию, полученную ими в ходе участия в работе Комиссии, третьим 

лицам. 

 

 

III. Функции и полномочия Комиссии 

23. При поступлении заявления от любого участника образовательных 

отношений Комиссия осуществляет следующие функции: 

1) рассмотрение жалоб на нарушение участником образовательных 

отношений: 

а) правил внутреннего распорядка обучающихся и иных локальных 

нормативных актов по вопросам организации и осуществления 

образовательной деятельности, устанавливающих требования к обучающимся; 

б) образовательных программ организации, в том числе рабочих 

программ учебных предметов, курсов; 

в) иных локальных нормативных актов по вопросам реализации права на 

образование, в том числе установления форм, периодичности и порядка 

проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся; 

2) установление наличия или отсутствия конфликта интересов 

педагогического работника; 

3) справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогическими работниками; 

4) рассмотрение обжалования решений о применении к обучающимся 

дисциплинарного взыскания. 

24. Комиссия не вправе осуществлять рассмотрение и урегулирование 

споров участников образовательных отношений с другими участниками 

отношений в сфере образования - федеральными государственными органами, 

органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 

местного самоуправления, работодателями и их объединениями. 

25. По итогам рассмотрения заявлений участников образовательных 

отношений Комиссия имеет следующие полномочия: 

1) установление наличия или отсутствия нарушения участниками 

образовательных отношений локальных нормативных актов по вопросам 

реализации права на образование, а также принятие мер по урегулированию 

ситуации; 

2) принятие решения в целях урегулирования конфликта интересов 

педагогического работника при его наличии; 

3) установление наличия или отсутствия нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников, принятие при наличии 

указанного нарушения мер по урегулированию ситуации, в том числе решения 



о целесообразности или нецелесообразности применения дисциплинарного 

взыскания; 

4) отмена или оставление в силе решения о применении к обучающимся 

дисциплинарного взыскания; 

5) вынесение рекомендаций различным участникам образовательных 

отношений в целях урегулирования или профилактики повторного 

возникновения ситуации, ставшей предметом спора. 

 

IV. Регламент работы Комиссии 

26. Заседания Комиссии проводятся на основании письменного заявления 

участника образовательных отношений, поступившего непосредственно в 

Комиссию или в адрес руководителя организации, с указанием признаков 

нарушений прав на образование и лица, допустившего указанные нарушения. 

27. В заявлении указываются: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, а также 

несовершеннолетнего обучающегося, если заявителем является его родитель 

(законный представитель); 

2) оспариваемые действия или бездействие участника образовательных 

отношений, а в случае обжалования решения о применении к обучающемуся 

дисциплинарного взыскания - оспариваемые действия или бездействие совета 

обучающихся и (или) совета родителей; 

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) участника образовательных 

отношений, действия или бездействие которого оспаривается, а в случае 

обжалования решения о применении к обучающемуся дисциплинарного 

взыскания - указание на приказ руководителя организации, который 

обжалуется; 

4) основания, по которым заявитель считает, что реализация его прав на 

образование нарушена; 

5) требования заявителя. 

28. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к заявлению соответствующие документы и материалы либо их 

копии. 

29. Заявление, поступившее в Комиссию, подлежит обязательной 

регистрации с письменным уведомлением заявителя о сроке и месте 

проведения заседания для рассмотрения указанного заявления, либо отказе в 

его рассмотрении в соответствии с пунктом 32 настоящего Положения. 

30. При наличии в заявлении информации, предусмотренной 

подпунктами 1-5 пункта 27 настоящего Положения, Комиссия обязана провести 

заседание в течение 10 дней со дня подачи заявления, а в случае подачи 

заявления в каникулярное время - в течение 10 дней со дня завершения 

каникул. 

31. При отсутствии в заявлении информации, предусмотренной 

подпунктами 1-5 пункта 27 настоящего Положения, заседание Комиссии по его 

рассмотрению не проводится. 



32. Участник образовательных отношений имеет право лично 

присутствовать при рассмотрении его заявления на заседании Комиссии. В 

случае неявки заявителя на заседание Комиссии заявление рассматривается в 

его отсутствие. 

33. При необходимости и в целях всестороннего и объективного 

рассмотрения вопросов повестки Комиссия имеет право приглашать на 

заседание руководителя организации и (или) любых иных лиц. 

34. По запросу Комиссии руководитель организации в установленный 

Комиссией срок представляет необходимые документы. 

35. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем 

присутствует не менее 2/3 (двух третей) членов Комиссии. 

V. Порядок принятия и оформления решений Комиссии 

36. По результатам рассмотрения заявления участника образовательных 

отношений Комиссия принимает решение в целях урегулирования разногласий. 

37. В случае установления факта нарушения права на образование 

Комиссия принимает решение, направленное на его восстановление, в том 

числе с возложением обязанности по устранению выявленных нарушений на 

обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся и (или) работников организации. 

38. Решение Комиссии принимается открытым голосованием 

большинством голосов от общего числа членов комиссии, принявших участие в 

заседании. В случае равенства голосов решение принимается в пользу 

участника образовательных отношений, действия или бездействие которого 

оспаривается, а в случае обжалования решения о применении к обучающемуся 

дисциплинарного взыскания - в пользу обучающегося. 

39. Решения Комиссии оформляются протоколами заседаний, которые 

подписываются всеми присутствующими членами Комиссии. 

40. Решения Комиссии в виде выписки из протокола заседания в течение 

5 (пяти) рабочих дней со дня его проведения предоставляются заявителю и 

лицу, на которого Комиссией возложены обязанности по устранению 

выявленных нарушений (в случае установления факта нарушения права на 

образование), руководителю организации, а также при наличии запроса совету 

обучающихся, совету родителей и (или) профсоюзному комитету организации. 

41. Решение Комиссии является обязательным для всех участников 

образовательных отношений в организации и подлежит исполнению в срок, 

предусмотренный указанным решением. 

42. В случае если заявитель не согласен с решением Комиссии по своему 

обращению, то он может воспользоваться правом на защиту и восстановление 

своих нарушенных прав и законных интересов в судебном порядке. 

43. Срок хранения документов и материалов Комиссии в организации 

составляет 3 (три) года. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

О НОРМАХ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ЭТИКИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ 

РАБОТНИКОВ 

  

I. Общие положения 

  

1. Положение о нормах профессиональной этики педагогических работников 

(далее - Положение) разработано на основании положений Конституции Российской 

Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" и 

Федерального закона от 29 декабря 2010 г. N 436-ФЗ "О защите детей от 

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию". 

2. Настоящее Положение содержит нормы профессиональной этики 

педагогических работников, которыми рекомендуется руководствоваться при 

осуществлении профессиональной деятельности педагогическим работникам, 

независимо от занимаемой ими должности, и механизмы реализации права 

педагогических работников на справедливое и объективное расследование 

нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

  

II. Нормы профессиональной этики педагогических работников 

  

3. Педагогические работники, сознавая ответственность перед государством, 

обществом и гражданами, призваны: 

а) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

б) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 

имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих 

добросовестному исполнению должностных обязанностей; 



в) проявлять доброжелательность, вежливость, тактичность и внимательность к 

обучающимся, их родителям (законным представителям) и коллегам; 

г) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов 

Российской Федерации и других государств, учитывать культурные и иные 

особенности различных социальных групп, способствовать межнациональному и 

межрелигиозному взаимодействию между обучающимися; 

д) соблюдать при выполнении профессиональных обязанностей равенство прав 

и свобод человека и гражданина, независимо от пола, расы, национальности, языка, 

происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, 

отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, 

а также других обстоятельств; 

е) придерживаться внешнего вида, соответствующего задачам реализуемой 

образовательной программы; 

ж) воздерживаться от размещения в информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет", в местах, доступных для детей, информации, причиняющий вред 

здоровью и (или) развитию детей; 

з) избегать ситуаций, способных нанести вред чести, достоинству и деловой 

репутации педагогического работника и (или) организации, осуществляющей 

образовательную деятельность. 

  

III. Реализация права педагогических работников 

на справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников 

  

4. Образовательная организация стремится обеспечить защиту чести, 

достоинства и деловой репутации педагогических работников, а также справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

5. Случаи нарушения норм профессиональной этики педагогических 

работников, установленных разделом II настоящего Положения, рассматриваются 

комиссией по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений, создаваемой в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в соответствии с частью 2 статьи 45 Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 

Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров в комиссиях по 

трудовым спорам регулируется в порядке, установленном главой 60 Трудового 

кодекса Российской Федерации, порядок рассмотрения индивидуальных трудовых 

споров в судах - гражданским процессуальным законодательством Российской 

Федерации. 

6. Педагогический работник, претендующий на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики, вправе обратиться в 

комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений. 



7. В целях реализации права педагогических работников на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников в состав комиссии по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений в обязательном порядке включается 

представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной 

организации (при наличии такого органа). 

8. В случае несогласия педагогического работника с решением комиссии по 

урегулированию споров между участниками образовательных отношений, 

невыполнения решения комиссии по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений, несоответствия решения комиссии по урегулированию 

споров между участниками образовательных отношений законодательству 

Российской Федерации или нежелания педагогического работника по каким-либо 

причинам обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений он имеет право обратиться в суд. 
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Форма расчетного листа 
 

               Организация: 

   РАСЧЕТНЫЙ ЛИСТОК ЗА 

ФИО сотрудника                                                                             К выплате: 

 Организация:                                                                              Должность: 

Подразделение:         Учителя                                                                    Оклад (тариф): 

 

Вид Период Рабочие Оплачено Сумма Вид Период Сумма 

Дни Часы 

Начислено: Удержано: 
т_Основные 
начисления 

     НДФЛ   

т_оплата по окладу      Профсоюзные взносы   

т_За 
квалификационную 
категорию 

     Удержание по 
исполнительному 
документу 

  

Доплата за выслугу лет       Добровольные 
страховые взносы 
(фиксированной 

суммой) 

  

т_За классное 

руководство  
     Выплачено:   

т_Проф. Наркомании         

Доплата до МРОТ         

Доплата отдельным 

категориям МБ  
        

т_Прочие базовые         

Доплата отдельным 

категориям (КБ)  
        

т_Внеклассная работа         

Выплата 

стимулирующего 
характера (сумма) 

        

доплата за совмещение 

(сумма)  
        

т_Молодым 
специалистам 

        

т_За кабинет         

т_ФГОС         

 



т_За звание          

т_За тетради         

т_За персональный 
повышающий 
коэффициент 

        

т_Административная 
ставка 

        

Оплата праздн. и 
выходн. 

        

т_Прочие 

стимулирующие 
        

Ночные часы         

Премия разовая         

Отпуск         

Учебный отпуск         

Компенсация отпуска 
(Отпуск основной) 

        

Командировка         

Отп. по берем.         

Больничный лист         

Больничный за счет 
работ. 

        

Уход за детьми-инв.         

Уход за реб. до 1,5         

Уход за реб. до 3         

Пособие при 

постановке на учет в 
ранние сроки 
беременности 

        

Пособие при рождении 
ребенка 

        

Материальная помощь         

Разовые часы (школы)         

Доплата за 
увеличенный объем 
работы 

        

Оплата по окладу 
(часы)  

        

Доплата за выслугу лет  
(по часам)  

        

Выплата 

стимулирующего 
характера (сумма) 
сторожа  

        

Доплата отдельным  
категориям  МБ 
(сторожа)  

        

Квартальная премия         

Премия к юбилею         

т_Дистанционное 

обучение 
        

Долг предприятия на начало 0.00 Долг предприятия на конец  

Страховые взносы в ПФР:  

Общий облагаемый доход:  

Вычетов на детей: 

 

  

В расчетном листке работника указываются виды и суммы начислений и 

удержаний, произведенные за конкретный расчетный месяц, виды выплат, 

перечисленные в утвержденной форме расчетного листка, которые в отработанном 

месяце не начислялись, не отражаются в выдаваемом расчетном листке. 



Приложение № 6 

      к коллективному договору 

 

   

Разъяснение 

«О минимальном размере оплаты труда, порядке замещения и увеличения 

объема работы временно отсутствующих педагогических работников и оплате 

труда за дополнительную работу» 

 

В соответствии с частью 3 статьи 133 Трудового кодекса Российской 

Федерации (далее - ТК РФ) месячная заработная плата работника, полностью 

отработавшего за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы 

труда (трудовые обязанности), не может быть ниже минимального размера 

оплаты труда (далее - МРОТ). 

Из определения, закрепленного в части 1 статьи 129 ТК РФ, следует, что 

заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и 

условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и 

надбавки компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, работу в особых климатических условиях и на 

территориях, подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты 

компенсационного характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки 

стимулирующего характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

Таким образом, заработная плата работника, отработавшего норму рабочего 

времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), должна быть не 

ниже МРОТ, установленного в Российской Федерации. 

Вместе с тем у руководителей государственных и муниципальных 

образовательных организаций края возникают многочисленные вопросы, 

связанные с установлением размера заработной платы работникам из числа 

учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала, которые в 

соответствии со статьей 60.2 ТК РФ наряду с основной работой, определенной 

трудовым договором, выполняют дополнительную работу по другой или такой же 

профессии или должности (совмещение, расширение зон обслуживания, 

увеличение объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего 
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работника без освобождения от основной работы).  Согласно части 1 указанной 

статьи такая работа выполняется за дополнительную плату, размер которой, в 

соответствии со статьей 151 ТК РФ, устанавливается по соглашению сторон 

трудового договора. В практике встречаются случаи, когда доплаты, 

устанавливаемые работникам в соответствии со статьёй 151 ТК РФ, включаются 

работодателем в состав гарантированного МРОТ в месяц, что не соответствует 

указанным выше положениям ТК РФ. 

Из изложенного следует, что МРОТ - это установленный государством 

нижний предел заработной платы за выполнение работником нормы труда 

(трудовых обязанностей) или определенной нормы рабочего времени.                   

За выполненную дополнительную работу (сверх установленной нормы) в 

зарплату работника должна быть включена соответствующая доплата. 

В противном случае работник вправе отказаться от выполнения 

дополнительной работы, предупредив об этом работодателя в письменной форме, 

но не позднее чем за три рабочих дня. 

Что касается порядка замещения и увеличения объема работы временно 

отсутствующих педагогических работников, а также оплаты их труда за 

дополнительную работу, образовательных организаций, реализующих 

общеобразовательные программы, образовательные программы начального и 

среднего профессионального образования, дополнительные образовательные 

программы, то в практике работы возникают вопросы, связанные с выполнением 

учебного плана в связи с отсутствием педагогических работников по причине их 

нахождения в служебной командировке, отпусках, в период временной 

нетрудоспособности, повышения квалификации. 

Учитывая, что отсутствие педагогических работников по указанным 

причинам предполагает освобождение их от работы, обусловленной трудовым 

договором, то руководитель образовательной организации               не вправе 

требовать от них выполнения установленного по тарификации объема учебной 

нагрузки, так как такая работа будет считаться для них дополнительной. 

Так, уроки временно отсутствующих учителей образовательных 

организаций, как правило, должны замещаться учителями той же специальности, 

которым за дополнительно проведенное количество часов занятий по тому же 

предмету, должна производиться почасовая оплата, размер которой определяется 

с учетом квалификации замещающего работника. В исключительных случаях, 

когда такую замену осуществить невозможно, может иметь место замещение 

отсутствующих учителей учителями, преподающими другие предметы, которые 

могут выполнить программу по своему предмету несколько вперед, чтобы затем в 

счет учебных часов по предмету замещавшего педагогического работника 

отсутствовавший учитель мог восполнить пропущенные занятия. 

Оплата труда указанных учителей при таком замещении будет 

производиться следующим образом. Учитель, замещавший отсутствовавшего 

учителя и проводивший уроки по своему предмету вперед, дополнительную плату 

за эту работу не получает, поскольку, когда он передаст вернувшемуся учителю 

свои учебные часы, за ним будет сохраняться заработная плата, установленная 



при тарификации. Отсутствовавший же учитель, который при возвращении будет 

проводить учебные занятия по расписанию учителя, замещавшего его в период 

отсутствия, получает почасовую оплату за проведение этой дополнительной 

работы. Такой порядок замещения позволит восполнить пропущенную 

программу, не допуская перегрузки обучающихся. 

Относительно замещения временно отсутствующих тренеров- 

преподавателей и педагогов дополнительного образования, то оно может 

осуществляться при наличии соответствующих специалистов с оплатой их труда 

на условиях почасовой оплаты, размер которой определяется с учетом 

квалификации замещающего работника. 

В случае если тренеры-преподаватели или педагоги дополнительного 

образования направляются в служебную командировку с частью обучающихся 

для участия их в соревновании, конкурсе или другом мероприятии, то за ними на 

этот период сохраняется средний заработок и возмещаются связанные с 

командировкой расходы (статья 167 ТК РФ). 

Если по возвращению из командировки требуется восполнение 

пропущенных учебно-тренировочных и иных занятий, в связи с чем выделяется 

дополнительное время, то за их проведение с письменного согласия работников 

сверх количества часов, установленных при тарификации, им должна 

производиться соответствующая дополнительная оплата. 

Принимая во внимание, что оплата труда преподавателей образовательных 

организаций, реализующих образовательные программы  среднего 

профессионального образования, осуществляется в виде среднемесячной 

заработной платы, установленной исходя из фактического годового объема 

учебной нагрузки, то за количество часов преподавательской работы, данное 

сверх установленного годового объема учебной нагрузки, в том числе 

выполненное при замещении временно отсутствовавших преподавателей, 

дополнительная оплата может производиться по часовым ставкам помесячно или 

в конце учебного года только после выполнения преподавателем всей годовой 

учебной нагрузки, установленной при тарификации. 

В том случае, когда в соответствии с действующим законодательством 

преподаватели освобождаются от учебных занятий по причине нахождения в 

командировке, отпусках, в период временной нетрудоспособности, повышения 

квалификации, установленный им объем годовой учебной нагрузки должен быть 

уменьшен на 1/10 часть за каждый полный месяц отсутствия на работе и исходя 

из количества пропущенных рабочих дней - за неполный месяц. При этом 

установленная по тарификации заработная плата уменьшению не подлежит. 

Так, в соответствии с гарантиями, закрепленными в статье 183 ТК РФ, в 

случае временной нетрудоспособности преподаватель получает в указанный 

период соответствующее пособие в размере и на условиях установленных 

федеральными законами. В связи с чем, при отсутствии согласия преподавателя 

на проведение пропущенных занятий в другое время в связи с болезнью, 

работодатель не вправе требовать от него отработки этих часов. 
                                                                                                                  



 

 Приложение №7 

         к коллективному договору 

                                                                                                  

 

Перечень должностей работников муниципального общеобразовательного 

бюджетного учреждения основной общеобразовательной школы № 30 им. И.Я. 

Сальникова с. Радищево муниципального образования Новокубанский район, 

по которым производятся выплаты за работу в сельской местности в размере 

25 процентов к должностным окладам, ставкам заработной платы  

Руководящие работники: директор, заместители руководителя (директора).  

Педагогические работники: учитель, педагог-организатор, социальный 

педагог, педагог дополнительного образования 
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                                                                                               Приложение № 8 

         к коллективному договору 

  

  

 

Перечень должностей педагогических работников, 

по которым при оплате труда учитывается имеющаяся квалификационной 

категории за выполнение педагогической работы по должности с другим 

наименованием (в том числе по совместительству), по которой не установлена 

квалификационная категория, в случаях, если по выполняемой работе 

совпадают должностные обязанности, учебные программы, профили работы 

(деятельности) 

 

Должность, по которой 

установлена  

квалификационная 

категория 

Должность, по которой 

рекомендуется при оплате труда 

учитывать квалификационную 

категорию, установленную по 

должности, указанной в графе 1* 

1 2 

Учитель учитель 

социальный педагог; 

педагог-организатор; 

          педагог дополнительного 

образования (при совпадении профиля 

кружка, направления дополнительной 

работы с профилем работы по основной 

должности). 

Преподаватель-

организатор основ безопасности 

жизнедеятельности. 

Учитель, преподаватель (при 

выполнении учебной 

(преподавательской) работы по  

физической культуре, а также по  
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основам безопасности 

жизнедеятельности сверх учебной 

нагрузки, входящей в должностные 

обязанности преподавателя-

организатора основ безопасности 

жизнедеятельности). 

Руководитель физического 

воспитания. 

Учитель, преподаватель (при 

выполнении учебной 

(преподавательской) работы по 

физической культуре сверх учебной 

нагрузки, входящей в должностные 

обязанности руководителя физического 

воспитания) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                   Приложение № 9 

к коллективному договору                                     

 

 

 

Перечень должностей и профессий работников  

 муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения основной 

общеобразовательной школы № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево 

муниципального образования Новокубанский район с ненормированным рабочим 

днем и продолжительность предоставляемого им ежегодного оплачиваемого 

отпуска 

Наименование должности, профессии Продолжительность дополнительного 

оплачиваемого отпуска 

Библиотекарь 5 дней 

Заместитель директора по учебно-

воспитательной работе 

3 дня 
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                                                                                 Приложение № 10 

              к коллективному договору                                                                      

                                                                                       

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке и условиях предоставления педагогическим 

работникам   длительного отпуска сроком до одного года 

 

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации  от  31 мая 2016 года № 

644  «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска 

сроком до одного года» и устанавливает порядок и условия предоставления 

длительного отпуска сроком до одного года педагогическим работникам 

муниципального общеобразовательного бюджетного учреждения основной 

общеобразовательной школы № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево 

муниципального образования Новокубанский район .  

2. Педагогические работники образовательных организаций в соответствии со 

статьей 335 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктом 4 части 5 статьи 47  

Федерального закона  «Об образовании в Российской Федерации» не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный 

отпуск сроком до одного года. 

3.  Педагогические работники организации, замещающие должности:  старший 

воспитатель, воспитатель, музыкальный руководитель, социальный педагог, 

инструктор по физической культуре, имеют право на длительный отпуск не реже 

чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы.  

4. Продолжительность непрерывной педагогической работы устанавливается 

организацией в соответствии с записями в трудовой книжке или на основании 

других надлежащих образом оформленных документов, подтверждающих факт 

непрерывной педагогической работы. 

5. В стаж непрерывной педагогической работы, дающей право на длительный 

отпуск, учитывается: 

5.1. Фактически проработанное время замещения должностей педагогических 
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работников по трудовому договору. Периоды фактически проработанного времени  

замещения должностей педагогических работников по трудовому договору, 

суммируются, если продолжительность перерыва между увольнением с 

педагогической работы и поступлением на педагогическую работу, либо после 

увольнения из федеральных органов исполнительной власти и органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющих 

государственное управление в сфере образования, органов местного 

самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, при условии, 

что работе в указанных органах предшествовала педагогическая работа, составляет 

не более трех месяцев; 

5.2. Время, когда педагогический работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы (должность) (в том числе время вынужденного прогула 

при незаконном увольнении или отстранении от работы, переводе на другую работу 

и последующем восстановлении на прежней работе, время, когда педагогический 

работник находился в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх 

лет); 

5.3. Время замещения должностей педагогических работников по трудовому 

договору в период прохождения производственной практики, если перерыв между 

днём окончания профессиональной образовательной организации или 

образовательной организации высшего образования и днём поступления на 

педагогическую работу не превысил одного месяца. 

6. Длительный отпуск предоставляется педагогическому работнику по его 

заявлению и оформляется приказом образовательной организации. 

Заявление о предоставлении длительного отпуска работник направляет в 

администрацию за две недели до начала отпуска. В заявлении и приказе о 

предоставлении отпуска указываются, дата начала и конкретная продолжительность 

длительного отпуска. 

Срочный трудовой договор с педагогическим работником, принимаемым на 

работу на время исполнения обязанностей отсутствующего в связи с нахождением в 

длительном отпуске педагогического работника, заключается на период до выхода 

педагогического работника из длительного отпуска. 

Длительный отпуск может быть использован по частям, каждая из которых 

определена продолжительностью шесть месяцев. 

7. Отзыв педагогического работника из длительного отпуска работодателем 

допускается только с согласия педагогического работника. Не использованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору педагогического 

работника в удобное для него время. 

8. Педагогический работник вправе досрочно выйти из длительного отпуска, 

предупредив работодателя о намерении прекратить нахождение в длительном 

отпуске не позднее чем за две недели. При этом оставшаяся не использованной 

часть длительного отпуска педагогическому работнику не предоставляется. 

9. В случае поступления нескольких заявлений о предоставлении длительного 

отпуска, в образовательной организации составляется график предоставления 

длительных отпусков. 



10. Длительный отпуск предоставляется без сохранения заработной платы.  

11. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в 

установленном порядке сохраняется место работы (должность). 

12. За педагогическим работником, находящимся в длительном отпуске, в 

установленном порядке сохраняется объем учебной (педагогической) нагрузки при 

условии, что за это время не уменьшилось количество часов по учебным планам, 

учебным графикам, образовательным программам или количество обучающихся, 

13. Во время длительного отпуска не допускается перевод педагогического 

работника на другую работу, а также увольнение его по инициативе работодателя, 

за исключением ликвидации образовательного учреждения. 

14. Длительный отпуск подлежит продлению на число дней 

нетрудоспособности, удостоверенных листком нетрудоспособности, в случае 

заболевания педагогического работника в период пребывания в длительном отпуске, 

или по согласованию с работодателем переносится на другой срок. 

Длительный отпуск не продлевается и не переносится, если педагогический 

работник в указанный период времени ухаживал за заболевшим членом семьи. 

15. Педагогическим работникам, работающим по совместительству в 

образовательных организациях, длительный отпуск может быть предоставлен по 

соглашению с каждым работодателем одновременно как по основному месту 

работы, так и по совместительству. Для предоставления отпуска по работе по 

совместительству педагогический работник предъявляет заверенную копию приказа 

о предоставлении длительного отпуска по основному месту работы.  

16. Время нахождения педагогического работника в длительном отпуске 

засчитывается в стаж работы, учитываемой при определении размеров оплаты труда 

в соответствии с установленной в образовательной организации системой оплаты 

труда. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 Приложение № 11 

              к коллективному договору 

                                                                                                                                                  

Перечень 

профессий и должностей работников учреждения  

на обеспечение бесплатной спецодеждой, спецобувью и другими СИЗ 

согласно Типовым нормам 

 
№ Професси

я или должность 

Наименование средств 

индивидуальной защиты 

Норма 

выдачи на год 

(единиц или 

комплектов 

Пункт типовых 

норм 

1

. 

дворник Костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и механических 

воздействий  

1 Приложения к 
приказу п.23 
Минздравсоцразвития РФ от 
09.12.2014 № 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, занятым на 
работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а 
также на работах, 
выполняемых в особенных 
температурных условиях или 
связанных с загрязнением» 

Фартук из полимерных материалов с 

нагрудником 

2 

Сапоги резиновые с подноском 1 пара 

Перчатки с полимерным покрытием  6 пар 

халат и брюки для защиты от общих 

производственных загрязнений и механических 

воздействий  

      
1компл 

4

. 

сторож 

(вахтер) 

Костюм для защиты от общих 

производственных загрязнений и механических 

воздействий  

1 Приложения к 
приказуп.163 

Минздравсоцразвития РФ от 
09.12.2014 № 997н 

 «Об утверждении 
Типовых норм бесплатной 
выдачи специальной одежды, 
специальной обуви и других 

Сапоги резиновые с подноском 1 пара 

Перчатки с полимерным покрытием  12 пар 
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  средств индивидуальной 
защиты работникам сквозных 

профессий и должностей всех 
видов экономической 
деятельности, занятым на 
работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда, а 
также на работах, 
выполняемых в особенных 
температурных условиях или 

связанных с загрязнением». 
 
 

Халат для защиты от общих 

производственных загрязнений и механических 

воздействий  

      1 

Перчатки с полимерным покрытием  6 пар 

Перчатки резиновые или из 

полимерных материалов 

12пар 

  

 Водитель 

автобуса 
При управлении автобусом: 

 

 пункт 11 

Приложения к приказу 

Министерства труда и 

социальной защиты РФ от 

09.12.2014 № 997н; 

пункт 2 

Приложения к приказу 

Министерства 

здравоохранения и 

социального развития РФ 

от 20.04.2006  № 297 

Костюм хлопчатобумажный для защиты от 

общих производственных загрязнений и 

механических воздействий или 

дежурный 

Перчатки хлопчатобумажные или перчатки 

трикотажные с полимерным покрытием 

6 пар 

Водителям всех видов автомобилей 

дополнительно: 

 

Жилет сигнальный 2 класса защиты 1 

Водителям всех видов автомобилей, 

работающих на этилированном бензине, 

дополнительно: 

 

Фартук резиновый с нагрудником 

Перчатки резиновые 
Нарукавники хлорвиниловые 

Дежурный   

дежурный  

дежурный 

 Рабочий 

по комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий;  

 

Костюм хлопчатобумажный для защиты 

от общих производственных загрязнений и 

механических воздействий или костюм из 

смешанных тканей для защиты от общих 

производственных загрязнений и механических 

воздействий 

1 пункт 135  

Приложения к приказу 

Министерства труда и 

социальной защиты РФ от 

09.12.2014 № 997н 

 

Сапоги резиновые  1 пара 

Рукавицы комбинированные или 4 пары 

Перчатки с полимерным покрытием  4 пары 

Респиратор До 

износа 

 Уборщик 

служебных 

халат хлопчатобумажный или халат из 

смешанных тканей  

1 пункт 171 

Приложения к приказу 

Министерства труда и 



помещений  Рукавицы комбинированные или 6 пары социальной защиты РФ от 

09.12.2014 № 997н 

Перчатки с полимерным покрытием  6 пары 

При мытье полов и мест общего 

пользования дополнительно: 

 

Сапоги резиновые        1 пара 

Перчатки резиновые      2 пары 
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Перечень профессий и должностей работников учреждения,  

имеющих право на обеспечение смывающими и обезвреживающими 

средствами (Приказ Минсоцздравразвития РФ от 17. 12.2010г. № 1122н) 

 
Должность, 

профессия 

Виды 

смывающих и 

(или) 

обезвреживающих 

средств 

Наименование 

работ и 

производственных 

факторов 

Норма выдачи на 1 

работника в месяц 

Дворник Мыло или 

жидкие моющие 

средства 

Работы, 

связанные с 

легкосмываемыми 

загрязнениями 

200 г (мыло 

туалетное) или 250 мл 

(жидкие моющие средства 

в дозирующих 

устройствах) 

Заведующий 

хозяйством 

Мыло или 

жидкие моющие 

средства 

Работы, 

связанные с 

легкосмываемыми 

загрязнениями 

200 г (мыло 

туалетное) или 250 мл 

(жидкие моющие средства 

в дозирующих 

устройствах) 

Уборщик 

служебных помещений 

Мыло или 

жидкие моющие 

средства 

Работы, 

связанные с 

легкосмываемыми 

загрязнениями 

200 г (мыло 

туалетное) или 250 мл 

(жидкие моющие средства 

в дозирующих 

устройствах) 

Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и ремонту 

зданий   

Мыло или 

жидкие моющие 

средства 

Работы, 

связанные с 

легкосмываемыми 

загрязнениями 

200 г (мыло 

туалетное) или 250 мл 

(жидкие моющие средства 

в дозирующих 

устройствах) 



Водитель Твёрдое 

туалетное мыло 

или жидкие 

моющие средства 

Работы, 

связанные с 

легкосмываемыми,  

загрязнениями: 

масла, смазки, 

нефтепродукты. 

200 г (мыло 

туалетное) или 250 мл 

(жидкие моющие средства 

в дозирующих 

устройствах) 

                                                                                                                                



      

 

                                                                                              Приложение № 14 

                    к коллективному договору 

 

 

Положение о двухсторонней комиссии 

по регулированию социально-трудовых отношений 

 
I. Общие положения 

1.1. Двухсторонняя комиссия по регулированию социально-трудовых 

отношений (далее - Комиссия) является постоянно действующим органом 

социального партнерства на уровне учреждения, созданным для ведения 

коллективных переговоров, подготовки проектов коллективных договоров и их 

заключения, внесения изменений и дополнений в них, разработки и утверждения 

ежегодных планов мероприятий по выполнению коллективного договора (далее 

– Коллективный договор), а также для осуществления текущего контроля за 

ходом выполнения коллективного договора (не реже одного раза в полугодие). 

1.2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, Краснодарского края, коллективным договором, а также настоящим 

Положением. 

1.3. Комиссия образуется на равноправной основе по решению сторон 

коллективного договора и состоит из представителей профсоюзной организации 

и администрации учреждения, которые образуют соответствующие стороны 

Комиссии (далее - стороны). 

II. Принципы действия и порядок формирования двухсторонней 

комиссии 
  

2.1. Комиссия действует на основе следующих принципов: 

а) равноправия представителей сторон; 

б) полномочности представителей сторон; 

в) паритетности представителей сторон; 
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г) добровольности; 

д) ответственности.  

2.2. Инициатива формирования Комиссии, изменения ее состава может 

исходить от любой из сторон коллективного договора. 

2.3. Количество членов Комиссии от каждой из сторон, персональный 

состав членов Комиссии определяется совместным решением сторон 

коллективного договора.  

III. Основные цели и задачи двухсторонней комиссии 
3.1. Основными целями Комиссии являются: 

- регулирование социально-трудовых отношений в учреждении; 

- согласование социально-экономических интересов сторон. 

3.2. Основными задачами Комиссии являются: 

3.2.1. Ведение коллективных переговоров и подготовка проекта 

коллективного договора; 

3.2.2. Проведение консультаций по вопросам, связанным с разработкой 

проекта коллективного договора; 

3.2.3. Подготовка проектов планов мероприятий по выполнению 

коллективного договора; 

3.2.4. Осуществление текущего контроля за выполнением коллективного 

договора; 

3.2.5. Рассмотрение вопросов, возникающих в ходе выполнения 

коллективного договора; 

3.2.6. Урегулирование разногласий, возникающих в ходе реализации 

коллективного договора; 

3.2.7. Согласование мнений сторон коллективного договора; 

при необходимости внесения изменений и дополнений в коллективный 

договор; 

3.2.8. Оказание содействия договорному регулированию социально-

трудовых отношений на уровне учреждения; 

3.2.10. Согласование, в установленном трудовым законодательством 

порядке, интересов сторон коллективного договора по вопросам регулирования 

социально-трудовых и связанных с ними экономических отношений. 

IV. Права двухсторонней комиссии  

4.1. Комиссия вправе: 

4.1.1.Определять порядок подготовки проекта и заключения коллективного 

договора; 

4.1.2. Проводить консультации по вопросам, связанным с разработкой 

проекта коллективного договора и его дальнейшей реализацией; 

4.1.3. Осуществлять текущий контроль за выполнением коллективного 

договора; 

4.1.4. Получать информацию о социально-экономическом положении в 

сфере образования, необходимую для ведения коллективных переговоров и 

подготовки проекта коллективного договора, организации контроля за 



      

 

выполнением коллективного договора, рассмотрения вопросов о ходе 

выполнения коллективного договора;  

4.1.5. Принимать участие в проведении совещаний, конференций,  

семинаров по вопросам социально-трудовых отношений и социального 

партнерства в согласованном с организаторами указанных мероприятий порядке; 

4.1.6. Участвовать в разработке проектов документов, мероприятий, в 

рамках реализации коллективного договора;  

4.1.7.Участвовать в разработке и (или) обсуждении проектов 

законодательных и иных нормативных правовых актов в порядке, 

установленном трудовым законодательством, коллективным договором.  

V. Обеспечение деятельности двухсторонней комиссии  

 5.1. Комиссия осуществляет свою деятельность в соответствии с планом, 

утвержденным сторонами, и с учетом необходимости оперативного решения 

вопросов, возникающих в ходе выполнения коллективного договора.  

 5.2. Вопросы, рассматриваемые Комиссией, готовятся рабочей группой, 

формируемой по предложению сторон на паритетной основе. 

 5.3. Комиссия правомочна принимать решение, если на ее заседании 

присутствует более половины ее членов (от каждой стороны). 

5.4. Решение Комиссии считается принятым, если за него проголосовали 

обе стороны коллективного договора (большинством голосов от каждой 

стороны). 

5.5. Члены Комиссии, не согласные с принятым решением, вправе 

требовать занесения их особого мотивированного мнения в протокол заседания 

Комиссии. 

5.6. Работу Комиссии организуют сопредседатели Комиссии, назначаемые 

сторонами коллективного договора.  

Сопредседатели Комиссии обеспечивают взаимодействие и достижение 

согласия сторон при выработке совместных решений и их реализации; 

председательствуют на заседаниях Комиссии; утверждают состав рабочих групп; 

совместно подписывают план работы и решения Комиссии. 

5.7. Секретарь Комиссии ведет протокол заседаний, готовит иные 

необходимые для работы Комиссии материалы.  

5.8.Члены Комиссии вправе знакомиться с информационными, 

справочными и иными материалами.  

5.9. Комиссия сохраняет свои полномочия на период действия 

коллективного договора. 

5.10. Обеспечение деятельности Комиссии, в том числе материально-

техническое, осуществляется сторонами коллективного договора по 

договоренности. 
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ПЛАН 

мероприятий по улучшению условий и охраны труда на 2021 год в муниципальном общеобразовательном бюджетном 

учреждении основной общеобразовательной школе № 30 им. И.Я. Сальникова с. Радищево муниципального образования 

Новокубанский район 

 
№ п/п Содержание мероприятий 

(работ) 

Едини

ца 

учета 

Кол-

во 

Стоимост

ь в тыс. 

руб. 

Срок  

выполнения 

мероприятий 

Ответствен-

ный за 

выполнение 

мероприятий 

Кол-во работников, 

которым 

улучшаются условия 

труда 

Кол-во 

работников, 

которые 

освобождаются от 

тяжелых работ 

всего в т.ч. 

женщин 

всего в т.ч. 

женщи

н 

1. Организация в установленном 

порядке обучения, инструктажа, 

проверки знаний по охране труда 

работников 

Чел. 4 4,5 4 квартал 

2021 

Директор - - - - 

2. Организация обучения 

работников оказанию первой 

помощи пострадавшим на 

производстве 

Чел. 11 1,8 3 квартал 

2021 

Директор - - - - 



      

 

3. Проведение медицинского 

осмотра работников 

 

 

Чел.    23  2 квартал 

2021 

Директор - - - - 

5. Обеспечение работников 

специальной одеждой, 

спецобувью и средствами 

индивидуальной защиты, а также 

ухода за ними, проведение 

ремонта и замена СИЗ 

Чел. 5 21 4 квартал 

2021 

Директор 5 4 - - 

6. Обеспечение смывающими и 

обезвреживающими средствами 

Чел. 5 2 4 квартал 

2021 

Директор 5 4 - - 

7. Оснащение санитарно-бытовых 

помещений 

Шт. 1 2,0 4 квартал 

2021 

Директор 13 7 - - 

8. Приобретение  специальной 

литературы для оформления 

уголка по охране труда 

Шт. 1 1,0 4 квартал 

2021 

Директор     

9. Организовать участие 

работников в мероприятиях по  

поддержке   здорового образа 

жизни (проведение 

диспансеризации, развитие 

физической культуры и спорта, в 

том числе участие во 

Всероссийском физкультурно-

спортивном комплексе "Готов к 

труду и обороне" (ГТО)).  

Предусмотреть меры поощрения 

работников ведущих здоровый 

образ жизни (морального и 

материального в пределах 

финансовых возможностей). 

Чел. 10 - 4 квартал 

2021 

Директор - - - - 
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	копия паспорта (паспортные данные работника);
	38. В случае выявления недостоверных персональных данных работника или неправомерных действий с ними на период проверки работодатель обязан осуществить блокирование персональных данных работника с момента обращения его самого или его законного предста...
	39. При выявлении неправомерных действий с персональными данными работника работодатель обязан устранить допущенные нарушения не более трех рабочих дней с даты такого выявления.
	В случае невозможности устранения допущенных нарушений работодатель не позднее чем через три рабочих дня с даты выявления неправомерности действий с персональными данными работника обязан уничтожить персональные данные работника.
	40. В случае отзыва работником согласия на обработку своих персональных данных работодатель обязан прекратить обработку персональных данных работника и уничтожить их в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если и...
	VI. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя
	VIII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работников
	45. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, а также привлекаю...
	IX. Заключительные положения
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